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"2025. BrcEr.rrENARro DE LA vrDA MUNtctpAL EN EL EsrADo DE MÉxtco'

seslót¡ oRDtNARtA DE cABtLDo ¡¡úueno oz¿

EN EL MuNtctpto DE sAN ¡osÉ oel RtNcóN ESTADo oe uÉxtco, slENDo LAS

DoCE HoRAS CON QUINCE MINUToS DEL Dh DIEoINUEVE DE JUNIo oeI RÑo

DoS MIL VEINTICINCO, REUNIDOS EN EL SALÓN DE oABILDoS DEL PALAoIo

MUNICIPAL, SITO EN CALLE GUADALUPE VICTORIR, I.¡ÚUERO 12, COLONIA

cENTRo, se¡¡ ¡osÉ DEL RtNcóN, ESTADo DE MÉxtco, ESTANDo pRESENTES Los

INÍEGMNTES DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2025-2027 , LOS C. C. JAI¡IErNr E(,K./{N rtrü UtrLAYUN TAMTENTU UUN§r ll UUTUNAL ¿U¿C-¿U¿|, LU§ U. U. JAttSE t -
ttERcADo cxÁvez, pRESTDENTE MUNtctpAL coNSTrructoNAL; ¡llncos\ \
EL¡ZALDE CRUZ, PRIMER REGIDOR; EDNA DARINKA SÁNCHEZ 

'O"*="O§SEGUNDA REGIDOM; JAVIER CNUZ SÁNCTEZ, TERCER REGIDOR; ALONDRA -\\-
xenxÁ¡¡oez FUENTES, oUARTA REGIDoM; MARTHA BEATRIZ REyES DE JEsús,

QUINTA REGIDOM; LIZBETH RAi'ÍREZ CRUZ, SEXTA REGIDORA Y CRISTIAN

IúANUEL DURAN vELASco, sÉplMo REGIDoR, AsrsrDos poR LA c. MARh

oFELTA GABINo nR¡¡lRez, SECRETARTo DEL AvUNTAMtENTo; coN FUNDAMENTo

EN Lo DrspuESTo EN Los ARTfcuLos 11s DE LA coNs¡lrucló¡.1 potírcR oe tos
ESTADOS UNTDOS MEXTCANOS; 122, 123Y 128 DE LA CONSTTTUCIÓI¡ pOlirCR Oel

ESTADO LTBRE Y SOBERANO OE lvtEXlCO; 28, 29, 30,48, 55 Y 9r LEY ORGANICA

MUNICIPAL DEL ESTADO OE I¡EXICO; 44 DEL BANDO MUNICIPAL VIGENTE, CON EL

PRoPÓSITo DE LLEVAR A cABo LR seslÓx oRDINARIA DE CABILDo NÚMERo

VEINTICUATRO DEL PRESENTE AÑO

l. EN uso DE LA pALABRA EL c. JATME MERcAoo cnAvez, pRESTDENTE

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, AGMDECE A LOS INTEGRANTES DEL CABILDO SU

AStsrENctA A esrA sesró¡t DE cABtLDo y MANTFTESTA A Los TNTEGMNTES DEL

CUERPO EDILICIO QUE PARA DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS

ARTfcuLos 29, 30, 48, s5 y 91 DE LA LEy oRGANtcA MUNtctPAL DEL ESTADo DE

¡¡Éxlco, souctrA A t-A Ltc. ¡¡RRIR oreu GABtNo RRUínez, SEcRETARto DEL

AYUNTAMIENTO, PROCEDA A PASAR LISTA DE ASISTENCIA A LOS INTEGMNTES

DEL cUERPo EDILICIo Y EN SU CASO DECLARE SI EXISTE OUÓRU¡T¡ LEGAL PARA

ñ

\

$

4
x'

DAR tNrcro A LA pRESENte seslóru oRDINARIA DE

VEINTICUATRO.

ACTO SEGUIDO LA LIC. II,IRRIR OTETN GABINO

AyuNTAMtENTo, pRocEDtó A REALIZAR EL PAsE DE LtsrA I

INFORMA AL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

cHAVEz, QUE SE ENCUENTRAN PRESENTES: OCHO DE LOS NUEVE

AYUNTAMIENTO, SIENDO LA CIUDADANA ALICIA MARÍN

QUIEN NO SE ENCUENTRA PRESENTE, NO OBSTANTE,

ASISTENCIA,
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'2025. BTCENTENARTo DE r-A vrDA MUNrcrpAL EN EL ESTAoo DE MÉxtco"
oFtcto tDENTtFtcADo coN EL NúMERo SJRyMM/sM/509t2o2s, HA JUSTtFtcANDo

SU INASISTENCIA A ESTA SESIÓN, POR LO QUE DECLARA QUE EXISTE OUÓRUM

LEGALPAMSESIONAR. /.

EN USo DE LA PALABM EL C. JAIME MERcADo cHAVEz, PRESIDENTE MUNIcIPAL \
CONSTITUCIONAL, MANIFIESTA: EN RAZÓN DE QUE EXISTE QUÓRUM LEGAL, SE \

DA INICIO A LA PRESENTE SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO NÚMERO

vErNTrcuATRo, y soLrcrro A LA Lrc. ¡¡RRh oreure cABrNo nnr,rinEzT\.--
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, PROCEDA CON EL SIGUIENTE PUNTO DEL V
oRDEN oel oh.----

2. EN EL DESAHoGo DEL SIGUIENTE PUNTo DEL oRDEN oeI oh ES RELATIVo A

LA LEcruRA o DtspENsA, epnoenclóH DEL coNTENtDo DEL AcrA DE LA

seslÓT¡ ANTERIoR Y FIRMA DE LA ilIIsTA, SE SoMETE A ooNSIDEMoIÓN DE

ESTE CUERPO EDILICIo LA DISPENSA DE LA LECTURA DEL ACTA DE LA SESIÓN

ANTERIOR Y SE APRUEBA EL CONTENIDO DE LA MISMA.

UNA vEz HEoHA LA ¡¡oclóN, LA Ltc. MRníR oreu cABtNo RRI¡lRez,

SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO, POR INSTRUCCIONES DEL C. JAIME MERCADO

cuAvez, PRESIDENTE MUNIoIPAL CoNSTITUCIoML, REoABA EL SENTIDo DE LA

vorRclóN E INFoRMA, euE EL puNTo HA stDo ApRoBADo poR UNANIMIDAD DE

VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTATIENTO PRESENTES,

oespRe¡lolÉNDosE EL StGUtENTE:

ACUERDO:

út¡lco. se ApRUEBA poR UNANTMIDAD DE voros DE Los INTEGRANTES DEL

AYUNTAMIENTo DE SAN ¡oSE oel RINcÓN PRESENTES, LA DISPENSA DE LA

LEcruRA, su coNTENtDo y FIRMA DEL AcrA oe Ln seslót¡ ANTERIoR.

EL c. JAIME MERCADo cnAvez, pRESTDENTE MUNtctpAL coNSTtructoNAL,

§\
.': (

INSTRUyE A LA Lrc. r¡RRin opeLn cABtNo Rel¡iRez, sECRETARto DEL

AYUNTAMIENTO, COI.¡TIruÚT CON EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN OrI Oh-.__

3. EL SIGUIENTE PUNTO CORRESPONDE A LA SU CASO

lpnoglcróH DEL oRDEN oeu oíA poR Lo euE EN ESTE

DEL AYUNTAMIENTO, DA LECTURA AL MISMO.

q
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LISTA DE ASISTENCIA DE LOS INTEGMNTES DEL AYUNT

cASo DEcLARAcTón oeL euoRUM LEGAL;

oRDEN oel oíe

6
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'202s. BtcENTEMRto DE LA vtDA MUNtctpAL EN EL ESTADo DE MÉxtco'
2. LECTUM O DISPENSA, APROBACIÓN DEL CONTENIDO DEL ACTA DE

SESIÓN ANTERIOR Y FIRMA DE LA MISMA;

3. LECTURA Y EN SU CASO APROBACIÓN DEL ORDEN DEL DfA;

4. PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIV

MUNICIPAL, RELATIVO A LA APROBACIÓN DEL RECINTO OFICIAL EN EL QUE

HABRÁ DE CELEBRARSE Y DESAHOGARSE LA SESIÓN ORDINARIA DE

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

DEL RrNcóN: -E-.=
5. PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITUI.AR DEL EJECUTIVO

b.

MUNICIPAL, RELATIVO A LA APROBACIÓN DE LA CONFORMACIÓN E

rNrEcRActóN DE LA coMtstóN EDtLtctA DE EcoLoGíA y MEDto AMBTENTE§\
DEL AvuNTAMtENTo coNsTrructoNAL DE sAN ¡osÉ oel RtNcóN, ESTADo \
oe uÉxlco; PAR¡ EL PERtoDo 2o2s-2027; \
PUNTo DE AoUERDo QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJEcUTIVo R\
MUNICIPAL, RELÁTIVO A LA APROBACIÓI.¡ OE LOS MANUALES DE \TN
oRGANtzActóN; ASi coMo Los MANUALES DE pRocEDtMtENTos; v §§
REGLAMENToS INTERNos DE LAS DIFERENTES UNIDADES -I\ADMrNrsrRAlvAS DE LA ADMtNtSrMctóN MUNtctpAL DE sAN JoSE DEL +k
RtNcóN, ESTADo oe uÉxrco 2o2s-2027; ' J\
PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO

MUNIcIPAL, RELAIIVoA lRRpRogRcIÓN DEL MANUAL DE oRGANIZAcIÓN; ,h
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLO DE JUSTICIA CÍVCA; ffi
CORRESPONDIENTES AL JUZGADO CIVCO DE SNru ¡OSE OEI ruruCÓ¡¡, §
ESTADO DE MEXTCO; ^ I'
PUNTo DE ACUERDo oUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVo IV
MUNrcrpAL, RELATtvo A LA ApRoBAclór.¡ oel REGLAMENTo ,, 4,
coNDrcroNES GENERALES DEL TRABAJo DEL MUNrcrpro DE sAN JosE DEL ru
RINCÓN, PARA LA ADMINISTRACIÓN 2025-2027 ;

PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO

MUNtctpAL, RELATtvo A lR RpRoenctóN DEL REGLAMENTo INTERNo DE

LA DtREcctóN DE SEGURIDAD púellcR DEL MuNtctpto oest»¿osÉ oel

7.

9.

RINcÓN, PARA LA ADMINISTMoIÓN 2Q25-2027 ; ,,§ñEDt
,IO. PUNTO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO

AL TNFoRME DEL coNTtNGErure ecoNó¡¡tco oe
CONTRA DEL AYUNTAMIENTo DE SAN JoSÉ DEL

uÉxrco;
11. ASUNTOS GENEMLES; Y

12. CLAUSURA DE LA SESIÓN.

, ESTADO DE ix

20,
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"2025, BICENTEMRIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL EsTAoo DE MÉx|co"
UNA vEz HECHA LA pRopuESTA, LA Lrc. ¡¡RRÍR orellR GABtNo MMfREz,

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, POR INSTRUCCIONES DEL C. JAIME MERCADO

cxÁvrz, TrruLAR DEL EJEculvo MUNrcrpAL, REoABA EL sENTtDo DE

vorRcrór.¡ E TNFoRMA, euE EL oRDEN oel ofR HA stDo ApRoBADo poR

UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGMNTES DEL AYUNTAMIENTO PRESENTES,

DESPRENDIENDoSE EL SIGUIENTE:

ACUERDO:

út¡rco. se ApRUEBA poR UNANIMTDAD DE voros DE Los TNTEGRANTES

AvUNTAM|ENTo DE sAN ¡osÉ oEl Rlr.¡córu pRESENTES, EL oRDEN oel oln

O ¡az¡¿ocr-s
o adtlortdailrEr.gob¡ri¡
dh r¡¡odot{a vlato.,lo, ft¡.
saa Jo¡. fil B.róo crrtro,
Iax. C.P. 3fi6o

DEL

QUE

HABRA DE REGIR ESTA seslóN oRDtNARtA DE cABtLDo NuMERovEtNlcuRrno. .-\
EL c. JATME MER.AD. cnAvez, pREstDENTE MUNtctpAL coNsTtructoNoa\
INSTRUyE A LA Ltc. l¡RRfR oreu GABtNo nR¡¡fnez, sEcRETARto DEL \\
AyUNTAMTENTo, corulruúr coN EL stcutENTE puNTo DEL oRDEN oel oiR.----

¿I. LA LIC. UNRh OTELN GABINO RAMÍREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO,

INDICA QUE EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL Dh CORRESPONDE A: PUNTO

DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO fIIUNICIPAL RELATIVO

A LA ApRoBAcór¡ oel REctNTo oFtctAL EN EL euE xleRÁ DE cELEBRARSE y

DEsAHocARse u seslót oRDtNARtA DE cABtLDo ¡.¡úueRo o2s, ABTERTA DE

ESTE AYUNTA]UIIENTO, DE SAN.¡OSÉ OCI NI¡¡CÓT'¡; EN BASE A LA SIGUIENTE:

exposrcór DE uorvos
u Iey oRcA¡¡IcA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, ACORDE AL ARTÍCULO 28

PARRAFo sEpII¡o, 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 OE IT.¡TENÉS Y CON COMPETENCIA

SOBRE EL MISMO.

EN CoNSECUENCIA ES NECESARIO PRECISAR QUE ESTA SESIÓN DE CABILDO

ABTERTo, TENDRA venlplcRrtvo EL pRóxrMo DiA 26 DE JUNto oE2025, EN PUNTo

DE LAS OIEZ HOMS, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIB CON ESTA

RESpoNSABILTDAD LEGAL y poDER EScUcHAR A LA ctUDADANiA ooE'ct irPLló

::L.r",rT="ursrros 
PREVrsros EN lá coNVocAroRlA "ffi* j

EN ESTE ORDEN DE IDEAS Y CON LA FINALIDAD DE PODER

GOBIERNO CERCANO A LA GENTE; Y A SU VEZ PODER DAR A

HABITANTES DE NUESTRO MUNICIPIO COMO FUNCIONA

CUANDO SE ENCUENTRA COI.¡STTUfOO EN ASAMBLEA

f?§lfrQr
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"2025, BICENTEMRIo DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADo DE MÉxIco"
EN LAS SESIONES DE CABILDO, SE PROPONE CON FUNDAMENTO EN LO

DISPUESTO POR EL ARTíCULO 28 PARRAFO TERCERO DE LA LEY ORGANICA

MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, DECRETAR COMO RECINTO OFICIAL PARA

LLEVAR A CABO LA SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO NUMERO 025, ABIERTO: EN EL

AUDITORIO MUNICIPAL DE LA LOCALIDAD DE PROVIDENCIA, EJIDO EL DEPÓSITO,

SITO EN CALLE VICENTE GUERRERO SIN NIJMERO, ESQUIM JOSE MARh

MORELOS, MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCÓN, ESTADO DE MEXICO.

EN EL USO DE LA VOZ EL CIUDADANO JAIME MERCADO CHAVEZ, '*"'"*'re-MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, COMENTA: COMPAÑEROS, DERIVADO DE MI

AGENDA DE TRABAJO, LES SOLICITO QUE EL RECINTO PARA CELEBRAR LA .r\\
sEStóN DE cABtLDo AB,ERT., sEA EN .ALA ADJUNTA A .ALA DE cABtLDos o=. \
PALACIO MUNICIPAL. EN EL USO DE L.A VOZ EL LICENCIADO CRISTIAN MANUEL

DURAN VELASCO, SÉPTMO REGIDOR, PREGUNTA: ¿YA HAYALGÚN REGISTRO DE

PARTICIPACIÓN?, RESPONDIENDO EN EL MOMENTO LA LICENCIADA MARIA

OFELIA GABINO RAMÍREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, YA SE REGISTRO

UNA PARTICIPACIÓN Y POSIBLEMENTE EL Dh DE MAÑANA SE REGISTRE OTM.

AGOTADOS LOS COMENTARIOS POR PARTE DE LOS INTEGRANTES DEL

AYUNTAMIENTO, EL C. JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL, INSTRUYE A LA LIC. MARh OFELIA GABINO RAMÍREZ,

SECRETARIo DEL AYUNTAMIENTo SoMETER EL PUNTo A APRoBACIÓN.

ATENDIENDO A I.A INSTRUCCIÓN DEL PRESIDENTE MUNICIPAL, PREGUNTO A LOS

PRESENTES, ¿QUIENES ESTÉN POR LA AFIRMATIVA DEL PRESENTE PUNTO, LES

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

SEÑOR PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL QUE EL PUNTO HA SIDO

APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL

AYUNTAMIENTO PRESENTES, DESPRENDIENDOSE EL SIGUIENTE:

ACU ERDO ilÚtERO 1 12tSOtOUt2o25

PRIilERO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INIEGBANTEA¡EL

AYUNTAMTENTO DE SAN JOSÉ DEL R|NCÓN, pRESENTES; DEeFtEiAR'COMO

N
§

§

&
RECINTO OFICIAL PARA LLEVAR A CABO LA SESIÓN OROINARIA DE CABI

NÚMERo 025, ABIERTo, EN SALA DE JUNTAS ADJUNTA A SALA DE CABIL

UBICADO EN EL INTERIOR DEL PALACIO MUNICIPAL, SITO EN CALLE GUADALU

VICTORIA, NÚMERO 12, COLONIA CENTRO, SAN JOSÉ DEL RINCÓN, ESTAB9

MÉXICO, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR EL

DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MÉXICO

/

il§A
ljv -§
2c¡?!9,'
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"2025. BICENTEMRIo DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADo DE MÉx|co'

SEGUI{DO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL AYUNTAMTENTO, PARA eUE
oERTIFIQUE EL PRESENTE AoUERDo Y SE PUBLIQUE EN ESTMDoS Y PAGINA

OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO.

TERGERO: EL PRESENTE ACUERDO ENTMRA EN VIGOR A PARTIR DE LA FEOHA

DE SU APROBACIÓN.

-§-
CUARTO: PUBLÍOUESE EL PRESENTE ACUERDO EN tA "GACETA MUNICIPAL DE \
SAN JOSE DEL RINCÓN, ESTADO DE MEXICO", PERIÓDICO OFICIAL DEL GOBIERNO GN.
MUNICIPAL, 

\
coNTTNUANDo coN EL DESARRoLLo oe u sestó¡l EL c. JATME MERcADo
cnAvez, TITULAR DEL EJECUTIVo SoLIoITA A LA LIc. IunRh oreln GABINo
RAMIREZ, SECRETARIo DEL AYUNTAMIENTo DE LEoTUM AL SIGUIENTE PUNTo
DEL oRDEN oeI oh.

5. LA Ltc. MARh oFELtA GABtNo Rnuínez, sEcRETARto DEL AyuNTAMtENTo,
tNDtcA euE EL stcutENTE puNTo DEL oRDEN DEL DIA coRRESpoNDE A puNTo

DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO IÚUNICIPAL, RELATIVO
A LA APROBACIÓ¡.I OC LA CONFORTIACIóX C INTEGRACIÓN DE LA COMISION

EDtLrcrA DE ecolocíl y mEDlo AiltBtENTE DEL AyuNTAMtENTo
colsnructoNAL DE sAN ¡osÉ oel RlHcóx, EsrADo oe mÉxco; eARA EL
PER]ODO 2025.2027, EN BASE A LA SIGUIENTE:

exposlcó¡¡ DE morMos
DE CONFORMTDAD CON LOS RRTÍCULOS lts rn¡cclóN I DE LA COt¡STltUCtó¡¡
POIhCR DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 113Y 122 OE TR CONSITUCIÓr.¡
polflcR DEL ESTADO LTBRE y SOBERANO Oe ¡¡Éxlco; 30 Bts, 31 rnRccló¡l xr,
64 FRAcctóN t, 65, 66, 67, 68, 69, 70 y 71 DE LA LEy oRGANtcA MUNtctpAL DEL
ESTADo oe uÉxco, sE pRopoNE r¡ cRetcló¡¡ oe u srcú¡-eñil¡ñfiiffi
EDtLtCtA: ;rHe»$¿,1.:i§)r:?.,

li n.-5. I

lc ddcoMIsIÓN EDILICIA DE MEoIoAMBIENTE Y EcoLoGfA,

át-,iEn?O

N
$"

$

&

X
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I enruen neeroon I vomr- I l-\
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EN EL uso DE LA voz EL LrcENctADo cRtslAN MANUEL DURAN vEt-ASco, '
SEPT|MO REGTDOR, pREGUNTA: ¿LA D|RECCIóN DE ECOLOOÍA V UeOrO \
AMBIENTE, DE euE FoRMA pARTtctpA EN ESTA colr¡tstór.¡z; EN RESpUESTA LA

LTCENoTADA uenh oreu GABtNo RAMIREZ, sEcRETARto DELAvUNTAMIENTo,

LE COMENTA, QUE PUEDE PARTICIPAR COMO INVITADA PERMANENTE, CUANDO.---
SEANEcESARIo, DEBIDoAQUE ES UNAco¡¡IsIÓt.I EoIcILIA, SoLo SE coNFoRMA 9
POR INTEGMNTES DEL AYUNTAMIENTO.

AGOTADOS LOS COMENTARIOS DE LOS INTEGRANTES DELAYUNTAMIENTO, EL CJ

JATME MERoADo cHAvEz, pRESTDENTE MUNtctpAL coNSTtructoNAL, INSTRUyE

A LA Ltc. unRíR oreuR GABtNo MMíREZ, sEcRETARto DEL AyuNTAMtENTo

SoMETER EL puNTo A ApRoBActóN. ATENDTENDo A LA txsrRucclór.l oeL
PRESTDENTE MUNtCtpAL, PREGUNTOA LOS PRESENTES, ¿QU|ENES eSrE¡¡ pon
LAAFIRMATIVA DEL PRESENTE PUNTO, LES SOLICITO SE SIRVAN MANIFESTARLO

LEVANTANDo LA MANo?, INFoRMo A USTED seÑon PRESIoENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL QUE EL PUNTO HA SIDO APROBADO POR UNANIiIIDAD DE

VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO PRESENTES,

DESPRENDIENDoSE EL SIGUIENTE:

AC U ERDO r,¡úUenO fi3tso to2Ú2025

PRITERO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL

AvUNTAMTENTo DE sAN ¡osÉ o+ ntrucó¡.¡, ESTADo DE MÉxtco, pRESENTES, LA

coruroRt¡eclóN E tNTEGRActóN DE LA coMlstoN EDtLtctA DE EcoLoclA y
MEDto AMBTENTE DEL AyUNTAMIENTo coNSTtructoNAL DE snru ¿osÉ oel
RtNcóN, ESTADo or MÉxlco; pARA EL pERtoDo 2o2s-2o21, EN Los stcutENTES
lÉnur¡ros:

\

N
s
q

&

SEGUNDO: LA COMISIÓN EDILICIA DE REFERENCIR HRERÁ DE INST.

ACORDE A LAS ATRIBUCIONES RECONOCIDAS

coMtsút¿ EDrL,ctA oE MEDtoAMB|EMTE y EcoLoGlA.
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"202s. BtcENTEMRto DE LA vtDA MUNtcrpAL EN EL ESTADo DE MÉxtco'
oRGANTCA MUNrctpAL DEL ESTADo oe n¡Exrco y EL REGLAMENTo DE SESIoNES

DEcABTLDoDEESTEAvUNTAMTENTo. N _)

TERCERO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, TURNE .'\
PRESENTE ACUERDo A LoS INTEGMNTES DE LA CoMISIÓN PARA SU

SEGU|M|ENTO y CUMPL|M|ENTO. __F__
YJ

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

QUINTO: PUBLÍQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA'GACETA MUNICIPAL 
'= N.

sAN JosE DEL RtNcóN, ESTADo oe uÉxco', pERtóDtco oFtctAL DEL GoBtERNo \
MUNICIPAL.

coNTTNUANDo coN EL DESARRoLLo oe u sesróN EL c. JATME MERCADo

cHAvEz, TtruLAR DEL EJEculvo soltctrA A LA Ltc. l¡RRh oreln cABtNo
MMfREz, SEoRETARIo DEL AYUNTAMIENTo DE LECTURA AL SIGUIENTE PUNTo

DEL oRDEN DEL DIA.

6. LA Lrc. MARÍA oFELtA GABtNo MMfREz, sEcRETARto DEL AyuNTAMtENTo,
rNDtcA euE EL stcutENTE puNTo DEL oRDEN oel oíR coRRESpoNDE A: puNTo

DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL, RELATIVO

A LA ApRoBAclór.¡ oe Los fUtANUALEs DE oRGANtzlclóN; lsí co¡lo los
iTANUALES DE PROCEDIMIENTOS; Y REGLAMENTOS TNTERNOS DE LAS
DIFERENTES UNIDADES ADfYIINISTRATIVAS DE LA ADTINISTRECIÓH MUNrcIPET

DE sAN JosÉ DEL RtNcóN, ESTADo oe mÉxco 202s-2027; EN BAsE A LA

SIGUIENTE:

ExPostcróN DE ironvos
MEDIANTE LOS OFICIOS DE FECHA 12 DE JUNIO DE2O2S,IDENTIFICADOS CON LOS

NúMERos sJR/MM/SM/471 t2o2s y sJRyMM/sM/478l2025; LA sf NDtcA MUNtct pAL c
ALICIA MARíN GMNADoS, SoLICITA DE ESTE AYUNTAMIENTo, AcoRDE A Lo
DISPUESTO POR EL ARTÍCULO SI TRACCIÓNI I DE LA LEY ORGAN]9á fT,IIJMCIPAL

DEL EsrADo oe uÉxlco, LR RpnogRcróN DE Los stcutENTES olci{üÉhes,

- O5/CRSJRYO5/2025 CORRESPONDIENTEAL MANUAL DE PROCEDI

REGLAMENTo INTERIoR DE LA DIREoCIÓN DE

ICIPIO DE SAN JOSE OCI RII.¡CÓN.

clsl I. O4ICRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL MANUAL

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y REGLAMENTO

N
ñ,

§

\

DE DESARRoLIo eco¡¡óurco DE EsrE AyuNrAMrENTalL\ifiltm
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"202s. B|CENTENARTo DE LA vtDA MUNrcrpAL EN EL ESTADo DE MExtco"

COMO SE ADVIERTE EN EL CONTENIDO DEL PROYECTO DE ESTAS

DISPOSICIONES NORMATIVAS Y REGLAMENTARIAS; LOS MISMOS REGULAN DE

FoRMA pUNTUAL, LA FoRMA DE oRGANrzActóN y FUNctoNAMtENTo DE LAS

DEpENDENctAS ADMtNTSTRATIvAS DE REFERENcTA, ASf coMo TAMBIEN paevÉN

LAS FORMAS Y FORMALIDADES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE LOS ACTOS

ADMINISTRATIVOS DE SU COMPETENCIA.

CABE HACER MENctóN euE Los pRoyEcros DE REFERENcTA y Los
DIoTAMENTES, HAN SIDo cIRcULADoS PREVIAMENTE A LoS INTEGRANTES DE

ESTEAYUNTAMIENTO PARA SU CONOCIMIENTO Y LA DEBIDACONSTANCIA LEGAL.

AL NO HABER COMENTARIOS DE LOS INTEGRANTES DELAYUNTAMIENTO, EL C.

JAIME MERCADo cHAVEz, PRESIDENTE MUNICIPAL CoNSTITUCIoNAL, INSTRUYE

A LA Ltc. lueRh oretn GABtNo MMíREZ, sEcRETARto DEL AyUNTAMIENTo

SOMETER EL PUNTO A APROBACIÓN. ATENDIENDO A LA INSTRUCCIÓN DEL

PRESIDENTE MUNICIPAL, PREGUNTOA LOS PRESENTES, ¿QUIENES ESTÉN POR

LAAFIRMATIVA DEL PRESENTE PUNTO, LES SOLICITO SE SIRVAN MANIFESTARLO

LEVANTANDo LA MANo?, INFoRMo A USTED SEÑoR PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL QUE EL PUNTO HA SIDO APROBADO POR UNANIIIIDAD DE

VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO PRESENTES,

oespReruolÉr.,¡DosE EL StGUtENTE:

ACUERDO NúilERO 14r,t$OtD21t202s

PRITERO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL

AYUNTAMIENTo DE SAN JoSE DEL RINoÓN, ESTADo oe uÉxico, PRESENTES,

LOS SIGUIENTES DICTAMENES:

- O4ICRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,

MANUAL DE oRGANtzActóN y REGLAMENTo INTERNo or tR otRecclóN

§-

ñ

N
flr,

s
$

e
DE DESARRoLLo EcoNóMtco DE ESTE AyUNT

TERMINoS DESCRIToS EN EL PRoPIo DICTAMEN.

. O5/CRSJRYO5/2025 CORRESPONDIENTE AL MANUAL DE

REGLAMENTo TNTERToR DE LA DtREcclóN oe
MuNtctpto DE sAN JosÉ DEL Rlr.tcó¡¡, EN Los
EL PROPIO DICTAMEN.

§mtet::í1§dsl
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"2025. BtcENTEMRto DE LA vtDA MUNtctpAL EN EL ESTADo oE MÉxlco,
SEGUNDO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, TURNE EL
pRESENTE AcuERDo R u sít'¡otcR MUNtctpAL, AL DtREcroR DE DESARRoLLo

EcoNóMtco, AL DtREcroR DE ADMtNtsrRAclóN y AL cooRDtNADoR GENERAL

MUNICIPAL DE MEJOM REGULATORIA PARA SU SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO.

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

DE SU APRoBAoIÓN.

CUARTO: PUELÍQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA'GACETA MUNICIPAL DE

SAN JOSE OEI RI¡¡CÓI.¡, ESTADO OE UEXCO", PERIÓDICO OFICIAL DEL GOBIERNO

MUNICIPAL.

coNTtNUANDo coN EL DESARRoLLo oe LA seslót.l EL c. JATME MERCADo
CHAVEZ, TITULAR DEL EJECUTIVO SOLICITA A LA LIC. URNh OrEUN GABINO
N¡UÍNEZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE LECTURA AL SIGUIENTE PUNTO
DEL oRDEN DEL DÍA.

7. LA LIc, MARh oFELIA GABINo RAMÍREZ, SECRETARIo DEL AYUNTAMIENTo,
INDICA QUE EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA CORRESPONDE A: PUNTO
DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO I{UNICIPAL, RELATIVO
A LA APROBACIÓT.I OEI ilANUAL DE ORGANIZACIÓN; ASí COTUIO EL TIANUAL DE

PROCEDIMIENTOS; Y PROTOCOLO OE JUSTICII CíVICI; CORRESPONDIENTES AL
JUzcADo civlco oe sm¡ JosÉ DEL HNCóN, EsrADo oe uÉxlco, EN BASE A LA
SIGUIENTE:

expostclóH DE iroflvos
MEDIANTE EL OFICIO DE FECHA 12 DE JUNIO DE 2025, IDENTIFICADO CON EL

NÚMERo SJR/MM/SM/48I12025; LA SÍNDfcA MUNIcIPAL c. ALICIA MARíN
GRANADOS, SOLICITA DE ESTE AYUNTAMIENTO, ACORDE A LO DISPUESTO POR
EL ARTÍCULO 31 FRACCIÓN I DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO, ¿ TNRCCIÓT.¡ XXII, 9 FRACCIÓN VI, DE LA LEY DE JUSTICIA CÍVICR OCI
ESTADO OE UEXICO Y MUNICIPIOS, LN RPROSRCIÓN DEL SIGUIENTE DIS,rAIIE}T

. ,<. . ...'
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. O8/CRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL MANUAL DE PF

MANUAL DE ORGANIZACIÓru, RCCU¡r¡ENTO INTERNO Y PROTOCOLO DE

COMO SE ADVIERTE EN EL CONTENIDO DEL PROYECTO DE

DISPOSICIONES NORMATTVAS Y REGLAMENTARTAS; LOS MISMOS

PUNTUAL, LA FoRMA DE oRGANIZACIÓN Y

\
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'2025. BtcENTENARto DE LA vtoA MUNrcrpAL EN EL ESTADo DE MÉxtco'
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA DE REFERENCIA, ASf COMO TAMBIEN PREVEN

LAS FORMAS Y FORMALIDADES; ASf COMO LOS PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN EN

LOS PROCEDIMIENTOS DE JUSTICIA CíVICE OE SU COMPETENCIA.

\_,/\
CABE HACER MENCIÓN QUE EL PROYECTO DE REFERENCIA Y EL DICTÁMEN, 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 DELAYUNTAMIENTO, EL C.

JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, INSTRUYE

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

SOMETER EL PUNTO A APROBACIÓN. ATENDIENDO A LA INSTRUCCIÓN DEL

PRESIDENTE MUNICIPAL, PREGUNTO A LOS PRESENTES, ¿QUIENES ESTEN POR

LAAFIRMATIVA DEL PRESENTE PUNTO, LES SOLICITO SE SIRVAN MANIFESTARLO

LEVANTANDO LA MANO?, INFORMO A USTED SEÑOR PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL QUE EL PUNTO HA SIDO APROBADO POR UNANIilTIDAD DE

VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO PRESENTES,

DESPRENDIENDOSE EL SIGUIENTE:

AC U ERDO N Ú ¡IERO I 45t SO l024l 2025

PRIMERO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL

AYUNTAMIENTO DE SAN JOSÉ DEL RINCÓN, ESTADO DE MEXICO, PRESENTES, EL

DICTAMEN O8/CRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE ORGANIZACIÓN, REGLAMENTO INTERNO Y

PROTOCOLO DE JUSTICIA CÍV|CA DEL JUZGADO CÍVICO DE ESTE AYUNTAMIENTO,

DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR EL ARTÍCULO 3I FRACCIÓN I DE LA

LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MÉXICO, 4 FRACCIÓN XXII, 9

FRACCIÓN VII, DE LA LEY DE JUSTICIA CíVICA DEL ESTADO DE MÉXICO Y

MUNICIPIOS; EN LOS TERMINOS DESCRITOS EN EL PROPIO DICTAMEN.

SEGUNDO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL

PRESENTE ACUERDO A LA SÍNDICA MUNICIPAL,

COORDIMDOR GENEML MUNICIPAL DE MEJORA

SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO.

-§

\

TERCERO: EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR A P

\
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"2025. BtcENTENARto DE LA vtDA MUNtctpAL EN EL EsrADo DE MExtco"

CUARTO: PUBLíQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA'GACETA MUNICIPAL DE

snN ¡osÉ oeu Rl¡¡córu, ESTADo oe uÉxlco', prnlóotco onctAl DEL GoBtERNo

MUNICIPAL.

ooNTINUANDo coN EL DESARRoLLo DE LA SESIÓN EL c. JAIME MERCADo

cgÁvez, TITULAR DEL EJECUTIVo SoLIoITA A LA LIc. ¡¡Rnh oreu GABINo

O ¡a¡+ogr-co , .
O ranloaadalrtiaoar.goültrx

efaa A¡oóollla lrktqlo. ,12.
Son Joa¿ dal lüncOn Carliro.
Lrc C.p.506@

RRMÍREZ, sEcRETARTo DEL AyuNTAMTENTo DE LEcruRA AL srcurENTE puxro--F\=-
DEL oRDEN oel ofR.

B. LA Lrc. ¡¡RRh oreln cABtNo nRufRez, sEcRETARto DEL AyuNTAMtENTo,

INDICA QUE EL SIGUIENTE PUNTo DEL oRDEN DEL Dh ooRRESPoNDE A: PUNTo
DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTÍVO TUNICIPAL, RELATIVO

A LA ApRoBecló¡¡ oel REGLATIENTo DE coNDtctoNEs GENERALEs DEL

TRABAJo oEL tuNtctpto DE sAN ¡osÉ oel nl¡¡cóx, pARA LA ADttt¡¡srRncót
2025-2027, EN BASE A LA SIGUIENTE:

exposrc¡ó¡l DE tuolvos.
MEDIANTE EL OFICIO DE FECHA 12 DE JUNIO OE. 2025, IDENTIFICADO CON EL

NUMERO SJR/MM/SM/479/2025; LA SÍNDICA MUNICIPAL C. ALICIA MARIN

GRANADoS, AcoRDE A Lo DtspuESTo poR e¡_ eR¡fcu¡_o sl rRAcclót{ I DE LA

LEY oRGANICA MUNICIPAL DEL ESTADo oT ¡T,IExIco, 54 DE LA LEY DEL TMBAJo
DE Los SERVIDoRES pugt_lcos DEL ESTADo oe uÉxtco y MuNctptos euE
DISPONE QUE CADA II.¡STTUCIÓT.¡ PUBLICA OCACRA DE CONTAR CON UN

REGLAMENTo QUE PREVEA LAS coNDIcIoNES GENEMLES DE TRABAJo

ApLtcABLES A Los sERvtDones púeLtcos stNDtcALtzADos y GENEMLES;
soltctrA DE ESTE AyUNTAMtENTo LA ApRoBActóN DEL stcutENte olctÁr¡e¡¡:

- O6/CRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL REGLAMENTO DE CONDICIONES

GENERALES DE TMBAJo DEL MuNtctpto DE sAN JosE DEL nrr.¡có¡.¡,

MÉxtco, pAnR LA ADMtNlsrnnctóru 2o2t2027 .

cABE HAcER MENctóN euE EL pRoyEcro DE REFERENcTA y
SIDO CIRCULADO PREVIAMENTE A LOS INTEGRANTES DE ESTE AYUNTAMIEÑTO

PARA SU CONOCIMIENTO Y LA DEBIDA CONSTANCIA LEGAL.

AL NO HABER COMENTARIOS DE LOS INTEGMNTES DEL AYUNTA

JAIME MERcADo cHÁVEZ, PRESIoENTE MUNICIPAL coNSTITUcIoNAL, I¡
A LA Ltc. MARIA oFELtA GABtNo n¡uinrz, sECRETARto DEL A

EL PUNTo A APRoBACIÓN. ATENDIENDo A LA I

MUNICIPAL, PREGUNTO A LOS PRESENTES, ¿eUt

\

ñ
iI

+

§
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.2025, BICENTEMRIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTAoo DE MÉx|co'
LA AFIRMATIVA DEL PRESENTE PUNTO, LES SOLICITO SE SIRVAN MANIFESTARLO

LEVANTANDo LA MANo?, INFoRMo A USTED SEÑoR PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL QUE EL PUNTO HA SIDO APROBADO POR UNANIMIDAD DE

VOTOS DE LOS INTEGMNTES DEL AYUNTAMIENTO PRESENTES,

oespRe¡¡olEt¡DosE EL SIGUtENTE:

AcuERDo Núrueno t.l;6tsoto21t2o2s

PRITERO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL

AvUNTAMTENTo DE sAN.losÉ oel RtNcóN, ESTADo oe uÉxlco, pRESENTES, EL

olcrÁue¡.1 o6/cRSJRyo5/202s coRRESpoNDtENTE AL REGLAMENTo DE

coNDIcIoNES GENERALES DE TRABAJo DEL MUNICIPIo DE SAN JoSÉ DEL

RINCÓN, MEXIco, PARA LAADMINISTRACIÓN 2025-2027, AcoRDEA Lo DISPUESTo
pon el RRrfculo gr rRAcclóN I DE LA LEy oRGANtcA MUNtctpAL y 54 DE LA LEy

DEL TMBAJO DE LOS SERVIDORES PTJBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS.

SEGUNDO: ACORDE A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO S¿ PARR¡TO SEGUNDO

DE LA LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PIJBLICOS DEL ESTADO Y

MUNICIPIOS, LOS BENEFICIOS QUE SE RECONOCEN EN ESTE REGLAMENTO DE

CONDICIONES GENEMLES DE TMBAJO Y EN LOS CONVENIOS DE SUELDO Y
pRESTActoNES, No sERAN ExTENStvAS A Los SERVIDoRES púaLlcos oe
CONFIANZA.

TERCERO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, TURNE EL
pRESENTEACUERDoA LA sfNDtcA MUNtctpAL, AL DtREcroR DEADM|NSTRncIóru

Y AL COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE MEJOM REGULATORIA PARA SU

SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO.

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

SU APRoBACIÓN.

*\

§ ,.t.. \
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QUINTO: pUAUiOUeSe

SAN JoSE DEL RINCÓN,

MUNICIPAL.

coNTTNUANDo coN EL DESARRoLLo DE LA sEStóN EL c. JATME MERCADo

cHAVEz, TITULAR DEL EJECUTIVo SoLICITA A LA LIc. MARÍA oFELIA

RnuíRez, SEcRETARto DEL AyUNTAMIENTo DE LEcruRA AL

oRDEN oel oín.
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9. LA Lrc. unRÍR orelrR GABTNo nnuíRrz, SEcRETARto DEL AyUNTAMIENTo,

tNDtcA euE EL STGUTENTE puNTo DEL oRDEN orl oíR coRRESpoNDE A: puNTo

DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL, RELATIVO

A LA ApRoBrcrór.¡ oet REGLAMENTo oE INTERNo DE LA DtREccló¡.¡ oe

SEGURTDAD púellcn DEL muNtctpro DE sAN ¡osÉ oel nltcó¡.¡, pARA LA

ADMrNrsrRActóN zozs-zozz, EN BASE A LA SIGUIENTE:

exposlcló¡.¡ DE Morvos
MEDIANTE EL OFICIO DE FECHA 12 DE JUNIO AE 2025, IDENTIFICADO CON EL

Nú¡¡rRo SJRyMM/sM/480/2025; L¡ sfruorcR MUNtctpAL c. nllcln uRRit¡

cnRNADos, ACoRDE A Lo DrspuESTo poR EL ARTfcuLo sr rRAcclót¡ I DE LA

tev oRcÁr.¡rcA MUNrcrpAL DEL ESTADo DE MÉxtco, zo rRncclót'¡ I y zr

rnncc¡óru xrv DE LA LEy DE SEGURTDAD DEL ESTADo oe uÉxlco; soLtctrA DE

EsrE AyUNTAMTENTo LA ApRoencrór{ DEL stcutENTE DlcrÁurru:

. O7ICRSJRYO5/2025 CORRESPONDIENTE AL REGLAMENTO INTERNO DE LA

orReccrót¡ DE SEGUR|DAD púBLrcA DEL MuNtctpto DE sAN .losÉ oel
RI NCÓN, MEXIco, PARA LA ADMI NISTRACIÓN 2025.2027,

ESTE REGLAMENTO CONTRIBUYE A LA FORMA DE oRGANIZAcIÓ¡I oe olcun
DEpENDENCTA y pREVE DENTRo DE sus DrspostctoNEs NoRMATIvAS, LAS

coNDIcIoNES NECESARIAS PARA CUMPLIR coN LA FUNCIÓN DE SEGURIDAD

ENCOMENTADA A ESTE AYUNTAMIENTO ACORDE A LO DISPUESTO POR EL

ARTfcuLo zo pÁnnnro NovENo DE LA coNsTrruc¡óu pouílcR 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

GÉNERo

CABE HACER UTT.¡CIÓN QUE EL PROYECTO DE REFERENCIA Y EL

SIDO CIRCULADOS PREVIAMENTE A LOS INTEGMNTES DE ESTE A

O ¡¡z¡¿ocr-r
O rdt¡oiai¡lrlmon-goofi x
Cdlt f¡¡ortolt¡9a lrlstorlo, tl2,
Soñ Jo¡¿ ital S¡cón Cantro,
f,Éx- c.P. S{E6O
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PARA SU CONOCIMIENTO Y LA DEBIDA CONSTANCIA LEGAL. S*.:etr¡"!cdrl
&&r¿¡?rcñi¡ento

AL NO HABER COMENTARIOS DE LOS INTEGRANTES DELAYUNTAMIEMTO, EL C.

JATME MERCADo cHÁvez, pRESTDENTE MUNtctpAL coNSTtructoNAL, lNsrRUyE

A LA LIc. MARh oFELIA GABINo RAMíREZ, SECRETARIo DEL AYU

SoMETER EL puNTo R npnoeRclóN. ATENDTENDo A LA I

MUNICIPAL, PREGUNTOA LOS PRESENTES, ¿QUIENES

DEL PRESENTE PUNTO, LES SOLICITO SE SIRVAN

ix

A
ÚNJ
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LEVANTANDo LA MANo?, INFORMO A USTED SEÑOR PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL QUE EL PUNTO HA SIDO APROBADO POR UNANII¡IIDAD DE

VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAIUIIENTO PRESENTES,

DESPRENDIÉNDOSE EL SIGUIENTE:

Acu ERDo t¡úu eno u7 tsot o24t2o2s

PRITERO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGMNTES DEL

AyUNTAMIENTo DE sAN.¡osÉ oel Rurcó¡l, ESTADo oe rraÉxlco, pRESENTES, EL

olcrÁue¡¡ o7lcRSJRv05/2025 ooRRESpoNDIENTE AL REGLAMENTo INTERNo DE

u oIReccIÓr.I DE SEGURIDAo pÚauCR DEL MUNIoIPIo DE SAN ¡OSÉ oeI
RII.¡CÓN, I¡ÉXICO, PARA LA ADMINISTRACIÓN ZOZS-ZOZZ, DE CONFORMIDAD CON

Lo DtspuESTo poR EL ARTlculo st rRAcctóN I DE LA LEy oReÁ¡,¡lcR lt¡ut¡lclpRt

DEL ESTADo DE MÉxtco, zo rR¡cclóru I y 21 FRAcclót¡ xlv DE LA LEy DE

SEGURTDAD DEL ESTADo oe uÉxrco; EN Los rERMtNos DEScRtros EN EL

PROPIO DICTAMEN.

SEGUNDO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, TURNE EL

pRESENTE AcuERDo e u síruorcR MUNrcrpAL, AL DtREcroR DE SEGURIDAD

PIJBLICA Y AL COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

PARA SU SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO.

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

oe su RpRogRclóNI.

CUARTO: PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA'GACETA MUNICIPAL DE

seru ¡osÉ DEL RrNcóN, ESTADo oe ¡¡Éxlco', pERtóDrco oFtctAL DEL GoBtERNo

MUNICIPAL.

O rzrz¡zogr-ss
6 son¡oscatf nccr goo.nu

eqll. Guo.loh¡p. lnltorlo, ttz.
son Jora dtl R¡lEür O¡ntro,
,rtx. c.P.5G6O

(

\C
:\--

[v\

\

coNTTNUANDo coN EL DESARRoLLo DE LA sESróN EL c JATME MERcADo

cHÁvez, TITULAR DEL EJECUTIVo SoLICITA A LA LIc. IuRnín oreuR GABINo

RAMíREz, SECRETARIo DEL AYUNTAMIENTO DE LEoTURA AL SIGUIENTE PUNTo

DEL oRDEN orI oin.

DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL,

AL TNFoRME DEL coNTtNGeNre eco¡.¡óurco DE urcros
DEL AyUNTAMTENTo DE se¡¡ ¡osÉ oel nrncóN, est

10. LA LIc. MARh oFELIA GABINo MMÍREZ, SECRETARIo

tNDtcA ouE EL stcutENTE puNTo DEL oRDEN oel oin
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tlerc«t/<ás
"202s. B|CENTENARTo DE LA vtDA MUNtctpAL EN EL ESTADo DE MÉxtco"

SEÑORES Y SEÑORAS INTEGRANTES DE ESTE AYUNTAMIENTO:

MEDIANTE EL OFICIO DE FECHA 13 DE JUNIO DE 2025, IDENTIFICADO CON EL

NÚMERo SJRyMM/UJ/34612025, EL TÍTULAR DE LA UNIDAD JURíDICA DE ESTE

AYUNTAMIENTO LIC. VICTOR HUGO ALBARRÁN TORRES, REMITE AL PRESIDENTE

MUNICIPAL, QUIEN A SU VEZ, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO POR LOS

ARTíCULOS 31 FRACCIÓN I SEXTUS, I SEPTIMUS, 48 FRACCIÓN IV BIS, IV TER, VI

TER, ARTÍCULO 98 FRACCIÓN VI DE LA LEY DEL TMBAJO DE LOS SERVIDORES

PÚBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, INFORMAA LOS INTEGRANTES

DEL CABILDO QUE EL MUNICIPIO DE SAN JOSÉ DEL RINCÓN IENE 36 LITIGIOS

LABORALES, QUE SE ESTÁN ATENDIENDO, SIENDO LOS SIGUIENTES:

/---.-)
e/'.

\

p\

N
N
/ilJ

I{

§.

§

NÚMERo úf,ERo DE

EX'EOEMTE
accóN DEiraNoaoA

FECHA DE

[,¡tcto

ESTADO

PROCESAL
INSTANCIA

RE§PON§ABLE

ÍNTERNO'

\

\:

4A9t2023

rNDEMNrzacróN coNsTmJclo¡t.At-

sar¡Rros c^foos, HoRAs E «RAs, PAGo DE

AGUTMLDo, pRrMA vAcAcioNAL DEL úLTtMo

ño ouE LAgoRó Y vAcActoNEs DEL

tltf tMo PERtoDo TMBAJADo.

1AUtDO24
coNrESfActótl

DE OEII¡ANOA

TR¡BUNAT ESfATAI DE

coNctLrActóN Y aRBrrRArE

IPRIMERA INSTANCIA)

Lrc vicToR HUGo

AIBARRÁN TORRES

219412424

TNDEMNTZ^CIóN coNslrucroNAr.

sAtARtos caioos, HoMs EXTRAS, PAGo DE

AGutNALDo. pRtMA vacacroNÁr DEL útrMo

AÑO OUE LAAORÓ Y VACACTONES DEL

úLTtMo PERroDo tRAaAJADo.

1910512022

coNfESfactóN

OE DEMANDA

TRIBUML ESTATAI OE

coNcrLr cóN Y ARBmiÁJE

(PRIMERA INSTANCIA)

Ltc. vfcToR HUGo

ALBARRÁN ToRRES

3 323A122

rNoEMNzActóN coNsrlIucroNAl

§ATARIOS CA¡DOS, íORAS EXTRAS, PAGO OE

AGUlMl"oo. pRrMA vacActoNAt oEt útrlMo

ño ouE LABoRó Y vAcActoNES oEt

úLnMo PERtooo rRAaAJAoo

17t10Du22
coNTEsrActóN

DE DEMANDA

TRIBUN^L ESTATAI DE

coNctLtactóN Y ARBIRAJE

(PRIMERA INSTANC¡A)

Lrc v¡croR HUGo

At&qRPáN ToRRES

I

3232n2

tNDEUNtzActóN coNsrmJcloMl

sAt-ARtos calDos. HoRAS ExrRAs, pAGo DE

AGUtNAroo, pRtMA vAcAcroNAL oEL úL¡Mo

Año ouE t BoRó Y vAcacroNEs DEL

úLTlMo PERroDo rtA&qJADo.

'1ü1U2022
CONTESTACIÓN

OE OEMANOA

TRIBUMI ESTATT DE

coNcrLracróN Y aRBrrt¡aJE

(PRIMERA INSIANCIA)

Lrc. vlcfoR HUco

AL&qRM¡t roRREs

5 3233t22

tñDEMNtzactóN coNsftruc¡oM!.

sAt-ARros cafDos. HoRAS ExrRAS, pAGo oE

AGUINALOO, PRIMA VACACIONAL OEL 14t1012022
coNTESfAc róN rlc. vicloR HUGo

maento
úLTtMo ño ouE uaoRó Y vAcActoNEs

DE! tlLTrMo PERiooo ÍrA&óJADo.

6 1325123

INDEMNIZACIÓN coNsTfIUcIoNA!.

sAr-ARtos cAIDos HoRAS ExfR^s, PAGo DE

AGUTMLDo. pRrM vAcActoNAt oEL úLftMo

AÑO OUE LABORÓ Y VACAC¡ONES OEL

úLf rMo PERrooo rRAaaJADo

22103t2424
co¡úEsrAcóN

DE DEMANDA

uc vicfoR HUco

aLB RRÁN ToRRES

ÉL,\

L- ffi d
-/
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135023

r oErixtz^oót{ cors]Tnrcot¡AL

s r Ros cAlDos. HoR^s EdfftAs, paco

DE AGUIMIOO, PRñIA VACACIOI\I^L DEI

úLTrao aio ouE t BoRó y vacactoflEs

oEL ÚLnIo PERIooo TRAEAJADo

'1?J',l0t2023
CONIESTACIÓN

DE OEUATDA

fRIEUNAL ESTATAI DE

coxcrLAoóx Y ARBrBA,E

(PR /t€RA tNSfA¡tCtA)

rrc vtcron \s
aEARRA|| ro8q

\

_) -\

\

N

$

s

\

I

8 1457123

rl{DEa¡tzactóN coa{srrlrrcrcM¡-

sAr Rlos cabos, HoRAs ExrRAs, PAGo

OE AGUII{ALDO, PRNTA VACACIOI{ÁI DEL

úrnMo a8o ouE r-ABoRó y vac croirEs

OEL Urf O PERIODO TRAAA'ADO.

o7t1'lQo23
co TEsTAcó{

DE OEMANOA

TRIBUNAT ESTATAI OE

co ctlractóN Y aRaTRAJE

(PRIMERA INSTAI{CIA)

Lrc vlcToR HUGo

ALBARRAN ToRREs-

9 1633/23

tNoEt NtzActó coNsÍTUGtoNAt

sa¡Rlos c lDos, HoRAs arRÁs, PA@

OE AGUINAIOO. PRIMA VACACIONAL OET

úLr o AÁo auE LAaoRó Y vAcAcroNES

DEL útnMo P€RtoDo rRABAiaDo

'14t1212ú23
CONIESIACIÓN

DE DEMANDA

TRIBUIIAI ESfATAf T¡E

coNctLtActóN Y aRanRAJE

(PRLÉRA TNSfANCTA)

a". ,hro" ,u*(

^laARMx 
ToRRES

10 3210¡22

tNDEttt{tzActóN co srnucloN L

sal¡Rlos cabos, HoRAs ExrRAs. PAGo

DE AGUINAIDO, PRiIA VACACIO¡|AI DEI

úLrrp Año ouE rÁtoRó Y vAcAcror{Es

DEL úLrMo PERtoDo TRABAJADo

19t10QO22

coNcruacóN

OFRECIMIEI{TOY

aDr¡súN oE

PRUEBAS

TRIBUML ESTATAI DE

coNctLtactót{ Y aRBrfRAtE

(PRIITERA INSTATCIA)

Ltc. vlcroR HUGo

ala RRA}¡ foRREs

11 254123

tNoEurtz ctóx coNsrmJclol{^L

sat-ARtos calDos. HoRAs ExrRAs, pAGo

DE AGUIIi¡ALDO PRi'A VACACIOI{AL D€I

ÚTTIMo AÑO oUE LABORÓ Y VACACIONES

oEt t]Lftito PERtoDo TMBAJAoo

coNql[AcóN.

OERECA'IENTO Y

ADMISIÓN DE

PRUEBAS

TRIBUNAI ESÍAÍAL DE

coNcttlacú{ Y aRarIRAJE

(PRIMERA II{STANCIA}

trc vlcToR HUGo

AIB¡RRAN foRREs

12 aa2r24

tNoEMN?¡cóN cot{sTtTuctoMt-.

s^r Rlos c^bos. HoRAs ExrRAs. PAGo

OE AGUINAIDO. PRIMA VACACIONAL OEL

ÚLIMo AÑo oUE uaoRó Y vAcAcIoNEs

oEL úLmro PERrooo fRAaaJADo

2Atc6J2024

coNctLtActóN.

OFRECffIEÑIO Y

^Dt¡rsróN 
DE

PRUEBAS

TREUML ESTATAI DE

coNctuAcó{ Y aRarR^JE

(PRTMERA TNSTANCT )

Lrc. vfcfoR Hu@

atB,{RRAt{ foRREs

13 1'14D0

tNDEMNuactóN coNsftrt ctol{Al.

salrRtos cAbos, HoRAs ExrRAs, PAGo

DE AGUINALDO, PRIMA VACACIOI{^I OEI

ÚLNMO AÍO OUE L^AORÓ Y VACACOTES

DEt tltftMo PERtoDo rRABAraDo

27tO1DO20
DESAHOGO DE

PRUEAAS

IR|aU|{AI ESfAfAI OE

coNctuactóN Y aRBTRAJE

(PRT/EM IN§TAI{CIA)

I
LIc vIcToR HUGo

a!BARRA|{ ToRRES

621DO

t o€ NzActór cot{sTlTuctoML.

sat¡Rtos caloos, HoRAs ExrRAs, PAGo

OE AGUII{AIDO, PRIMA VACACIOI{^I OEL

IiLT¡tTo AfO auE LAAORÓ Y VACACIONES

oEL tlLrt¡o PERtooo rRA&A.raDo

1A/o!2020
DE§AIIOGO OE

PRUEBAS

TRIBUNAT ESTAÍAL DE

coNcrLr ctóN YARBrR J€

{PRIMERA ¡NSIAIICI,A)

L¡C V¡C-TOR HUGO

^L&qf¡¡tAN 
ToRRES

15 1432t22

|NDEM tzAcÉN co srfrucoML

sa¡Rtos cAlDos. HoFr.s ExrR^ti. paco

OE AGUIII|^IDO, PRIMA VACACIOIIAT DEI

úLnMo Año ouE raBoRó Y vacacroNEs

oEL Úmt¡o PERIoDo IRAaAl^oo

a1ñ42022
oEsalroco oE

PRUEAAS

fRIBUNALESfATAT OE

Lrc vicToR auGc

./

16 't6&¡22

W-

[{DEMNtzAcróN coNSfmJcoNAL.

sAl¡Rros cabos HoR^s :xrR^s, PAGo

DE ÁGUII{ALDO, PRIMA VACACIONAI DEI

17ñ3¡2022
oEs ¡roco oE

PRUEAAS

tNn

ETRIBUNAf

§z

-

.-4. ¡'
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MUNICIPAL EN EL

úLTtMo Año ouE LÁaoRó Y vAcActoNES

DEt úLTtMo PERtooo TRABAJADo

N
ñ

q
N1

\

1t 1799D2

tNDEMrrz có coNsrfrucoMl-.

sauRtos calDos, HoRAs ExrRAs. paGo

OE AG¡JINALDO PR A VACACIOXAI OEL

llLflro Año ouE r¡aoRó Y vacactoitEs

DEL ÚLn,o PERIoDo ¡R^aAJADo

DESATIOCO DE

PRUEAAS

TRBUNAT ESTAfT DE

coNcttlactóN Y aRafrRAJE

(PRTMERA tt{STAr{Ct{)

t
aa ul"ro" ,.J
a-B¡aiÁx roRREs

18 2@1t22

¡,loattuactó coNsrTrucDNAL

s rrRros cAbos. HoR s EdfRAs. PAGo

DE AGI,'INALDO, PRIIIA VACACIOMI DEL

úLr$ro año ouE LAaoRó Y vacacrorEs

Da ÚITñ¡o PERIoDo fRAaAJADo,

6$5t2A22
DESAHOGO DE

PRUEEAS

TRISUMT ESTAÍAI DE

coñcrLtacóN Y añBrRArE

(PRIMERA INSTANCLA)

Ltc vicToR HUGo

arsaRRÁN ToRRES {

19 252742

tNoEMl{tzActóN coNsrtructot{At.

sÁlaRros cÁloos. HoRAs ExrRAs, paco

DE AGUI¡IATDO. PRIMA VACACIOI{^I DEI

úLTr,to año ouE L¡aoRó Y vacacoNEs

oEL útTlt o PERtoDo fM&4J Do.

o€$rEoco oc

PRUEBAS

TREUNAI- ESTATA! OE

coNctuActóN Y ARBrIRAJE

(PRIMERA INSTAXCI¡{)

LE v¡croR HU@

Ala RMN foRREs

20 2T49l2a

trDErf,{tzacróN coxsrrucDNAL

sauRros cAbos, HoRAs ExrRAs. PAGo

DE AGUINALIIO, PR§¡A VACACIONAI DEI.

úLnMO ñO OUE IaAORÓ Y VACACTOT{ES

DEL rjlftiro PERtoDo rMaaJADo

o5l0€no22
OESÁHOGO DE

PRUEBAS

ÍRIBUNAT ESTATAL DE

coNcuacÉN Y aRBlfRAJE

(PRIMERA TNSTAi{CIA)

Ltc. vbToR HUGo

aTEARRAN ToRRES

21 32nD2

INOEMNIZACIÓ CONSTIIUCIONA¡..

sArAruos cAIDoS. HoRAs ExTRAs. PAGo

DE AGUII{^LDO, PRIIA VACACIOMI. O€L

út-Tr¡o alo ouE uaoRó y vacactot{Es

D€L úlTrro PERooo tR^aArADo.

25!'t0t2022
OEMHOGO DE

PRUEBAS

TRBUML ESTATA OE

corctLtActoñ Y aRBÍIRA,E

(PRIüERA INSTANCTA)

LE vlcfoR HUGo

^LaaRRAx 
foRREs

22 14¡123

rNoEMNrzacróN coNsrrnrcol{^t

sAt Rtos cAioos. HoRAs ExtRAs. PAGo

DE AGUIIIAI-OO, PRIMA VACACIONAI DEL

úLnüo Aflo ouE t SoRó Y vAcActoNEs

oEL úLrMo PERroDo TfiABAADo

07to2l2a23
DESAHOGO OE

PRUEBA§

TREUN^I ESTATA DE

co{ctuactól Y aRBIRAJE

{PRIMERA INSfANCIA)

Lrc vfcroR HUGd

AIaARRAT foRREs

23 f 4@¡23

TNDEMNzActó coNsrfrucloMr.

s l-aRtos cAfoos. SoRAs ExrRAs. PAGo

DE AGUINAII'O, PRIMA VACACIOI{^I OEL

úlriao año ouE uaoRó Y v^c^ctot{Es

ocl úLTn¡o PERrooo t¡raBAJADo

19t10t2ó23
OESAHOGO OE

PRUEBAS

fRIBUl{^! ESÍATAL DE

colrcLtAoó¡r Y aRBIRÁJE

(PRIÉRA tXSfAXCra)

uc. vlcfo8 HUGo

Ara RRAI{ roRREs

24 714n2

rNDgtiauActóN coNsTtructoMl.

sAráFps cÁlDos. HoRAs ExrRAs. PAGo

DE AGUINALOO, PRIMA VACACIO¡IAI OEL

úLnMo 
^ño 

ouE uaoRó Y vAcActoNEs

DEL ÚLIMo PERIooo fRAaAJADo

o2ñ2no22 ALEGAÍOS
Lrc -.vjeroR HUGo

ala¡aF¡f roRREs

23

L-
10a3tD2

L.

NDErrxEActóN coNSfmJctoNAL

SALARIoS cAiDos, HoRAs ExTRAs, PAGo

DE AGUIN^IDO, PRIMA VACACIOI{AL OEL

úLTñro Año ouE LÁaoRó y vacacror{Es

DEt úLr¡¡o PERrooorR aa¡aDo

ALEGATOS

l--+er

TRIBUNAI E§ÍATAL DE
/

Lrc vIcToR HUGof.--
7¡

I'
J\í' L: tl

J\

(PRTMER^ TNSÍAXC[q)

!
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MUNICIPAL EN

26

27

295TD2

332222

INDEI¡|NIZACIÓN CONSTITUCIONAL,

sar¡Ros calDos, HoRAs EXrRAs, PAGo

OE AGUINALOO, PRIMA VACACIOML OEL

úLftMo Año ouE L BoRó Y vacacroNEs

DEL úLTMo PERroDo TMBAJAoo

45D9t2022

o8t11t2022

ALEGATOS

TRIBUML ESTATAL DE

coNcrLrAcói{ Y aRBIRAJE

(PRIMERA INSTA¡¡CIA)

Llc vlcToR HUGo

ALBARMN ToRRES

( l

C)\

§

N
/ñ'
IT

ñ,

$

rNDE-t N¡zacróN coNsrrTuctoML

sAr-aRros cA¡Dos. HoRAs ExTRAs. pAGo

DE AGUINALOO. PRIMA VACACIONAL OEL

ÚLNMO AÑO OUE TABORó Y VACACIONES

DEt tllftMo PERtoDo TRABAJADo

ALEGATOS

TRIBUML ESTATA! DE

coNc¡LrActóN Y AaB|TRAJE

(PRTMERA TNSfANCtA)

Ltc. vlcroR HUGo

ATBARRÁN roRREs_

28 't40D3

tNDEMNtzActóN coNsfrructoNAl.

SATARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO

DE AGUINALOO PRIMA VACACIONAI DEL

tlLTtMo aRo ouE LABoRó y vacacroNEs

DEL úLtMo PERrooo TRABAJADo.

0710212423 ALEGATOS

ÍRIBUN^T ESTAIAL DE

coNctLtAcóN Y ARB¡TRAJE

{PR¡MERA INSIANCIA)

.t
L¡c vicroR HUGo

ALBARRÁN ToRRES

29 3294¡06

rNoEMNtzActó coNsftTuctoNAt.

s t ARtos cAlDos, HoMS ExrR s, PAGo

OE AGUINAIDO, PRIMA VACACIOI|AL DET

útÍMo Año ouE LABoRó Y v cActoNES

oEL útftMo PERtoDo rFAa JAoo.

15t12121]06
LAUDO

16,$2,55a.21

ÍRBUNAT ESIATA! DE

coNcrLlActóN Y ARBIRAJE

(PRIMERA INSTANCIA)

uc vlcroR HUGo

ATBARMI ToRRES

30 1ATD3

tNDEMNzActóN coNsITUctoNAt.

sAt¡Rtos cAloos, HoRAS ExfRAS, pAGo

OE AGUIMTDO, PRIMA VACACION^I DEL

úLTtMo Año ouE tABoRó Y vAcActoNEs

DEL úLTtMo PERloDo TMBAJADo.

1410212023

LAUDO

§101,416 2 (SEGUNDA lNSfAt'¡ClE

Lrc vicroR HUGo

ALBARRÁN ToRRES

31

715t2022

tNDEMNtzÁctóN coNSTtTUc¡oML.

$craRos caioos, HoRAs ExrRAs. paco oE

AGUINAIDo. pRtMA vacAcroNAr DEL úLrMo

AÑO OUE IAEORÓ Y VACACIONES DEL

úLTtMo PERroDo f RABcJADo.

22t42t202? DESISTIMIENfO

fRIBUNAL ESfAfAL DE

coNcrLracróN Y aRSrrRArE

(PR|MEM |NST ¡iCtA)

Uc v¡CToR HUGo

at-BARRAt{ ToRRES

32 1704/22

rNDEirNrzacóN coNsrmJcloNAt,

saraRros catDos, HoRAS ExrRAs, PAGo

DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAT DEL

úrrMo año ouE LABoRó Y vAcActoNES

DEL úlrlMo PERroDo fRAaaJADo.

2An3DO22 OESISTIMIENfO

TRIBUMI ESTATAI DE

coNctllacóN Y aRBrR^JE

(PRIMEM INSTAI{CIA)

I
Ltc. vlcToR HUGo

aLBARRAN foRREs

33 1T@t2022

tNDEMNrzAcróN coNsfrucor\¿Ar.

sALARtos caiDos. HoRAs ExrR s. pAGo oE

AGU|NALDo. pRrMA vacacroNAL DEL úlrMo

AÑO OUE LAAORó Y VACACIONES OEL

ÚLfMo PERIooofRAaNADo

24D312022 DESISTIMIENTO

TRIBUNAL ESTAfAL DE

CONCILIAC¡OÑ Y ARBITRAJE

TPRIMERA lN§lAl,lclA)

Ltc LToR HUGo

AfBARRÁN ToRRES

u 26222

lNDEMNtzActóN coNsITUctoMt.

$qLARros cAioos, HoRAs ExrRAS, PAGo

DE AGUINATOO, PRIMA VACACIONAI DEL

úLnMo A{o ouE tABoRó Y vAcactoNEs

DEL tll¡Mo PERtoDo TRABAJADo

15107¡2022 DESISTIMIENTO

35 3aT9t22

rNDEMNrzactóN coNsÍTUcloML.

§cr-aRtos caiDos, HoR^s ExrRAS, pAGo

DE AGUIN^IOO, PRIMA VACACIONAI DEL
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ASf coMo rRMarEI¡ sE TNFoRMA euE HAsrA LA FEcHA, HAN cAUSADo BAJA 8

TMBAJADORES, A LOS CUALES SE LES HA CALCULADO SU FINIQUITO PARA

INDEMNIZARLOS EN LOS TÉRMINOS QUE MARCA LA LEY DEL TRABAJo DE LoS

SERVIDoRES púaLlcos DEL ESTADo DE MÉxrco, y MuNtctptos, AcoRDE A Lo

DISPUESTO POR LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO R l-R lt,¡foRrtmclÓt'l

PIJBLICA DEL ESTADo DE MExIco Y MUNICIPIoS Y LA LEY DE PRoTEccIÓN DE

DAToS PERSoNALES EN POSESIÓN DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE

IuÉxIco Y MUNICIPIoS PoR LO QUE RESPECTA A LA RESERVA DE LOS DATOS

pERSoNALES DE DtcHos SERVIDoRES púaucos.

CoNTINUANDo coN EL DESARRoLLo DE LA SESIÓN EL c. JAIME MERCADo

cHAVEz, TITULAR DEL EJECUTIVo SoLICITA A LA LIc. MARh oFELIA GABINo

RRufnez, SECRETARIo DEL AYUNTAMIENTo DE LEoTURA AL SIGUIENTE PUNTo

DEL oRDEN oel ofR.

II. LA LIC. Ir,NRh OTEI-N GABINO RAMÍREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO,

rNDrcA euE EL STGUTENTE puNTo DEL oRoEN oel oiR coRRESpoNDE A

ASUNTOS GENERALES, AL TIEMPO QUE COMUNICA AL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL OUE NO HUBO I.¡IT.¡CÚI.¡ REGISTRO.

EL c. JATME MERcADo cHAvEz, pRESTDENTE MUNtctpAL coNSTtructoNAL,

soLtctrA A LA Ltc. MARÍA oFELtA GABtNo R¡¡¡fRez, SEcRETARto DEL

AYUNTAMIENTO, CONII.¡ÚE CON EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN OEH Oh. -_.
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36 924t24
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saLARtos calDos, HoRAs ExrRAs, PAGo
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coNclLtÁctótt Y ARBTR JE

t
uc vtcron ¡uó
aL&qRRÁr foRREs

AcTo SEGUIDo EL C. JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE

CONSTITUCIONAL, DECLARA, NO HABIENDO OTRO PUNTO QUE TRAT,

LAS TREcE HoRAS coN DtEz MtNUTos oel oin DtEctNUEVE DEL

DOS MIL VEINTICINCO, SE CLAUSURA LA

INFORMA AL C. JAIME MERCADO CHÁVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL QUE SE }IAN

AGoTADo DEBIDAMENTE LOS PUNTOS DEL ORDEN OEI OíR, Y PROCEDE LA

cLAUSURA oe te sestó¡¡. IX
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La finalidad de la presente Administración Pública de este Ayuntamiento 202S2027 t¡ene como obietivo promover

el Desanollo Económico, mejorando la calidad de vida de los habilantes del munh¡p¡o. Asi se busca impulsar el

desanollo de las unidades pmductivas y promover la riqueza cultural e histórica a t¡avés de una agenda

part¡cipativa, coordinada, inclusiva, con pespectiva de génem, libre de violencia y no discriminatoria.

El Manual de Procedimientos de la Dirección de Desanollo Económico, es una heÍramienta de contml intemo,

con información sistemática, ordenada y detallada que contiene todas las ¡nslrucciones, responsab¡lidades,

información y procedimientos de los dist¡nlos tÉmites y servicios que ofrece esta un¡dad administrativa a través

de cada uno de sus departamentos.

OBJETIVO GENERAL

La Dirección de Desanollo Económico de San José del Rincón, Estado de México, elabora el presente 'Manual

de Procedimientos" conforme a la normatividad v¡gente, mn la l¡nal¡dad de ¡ntegrar la informackin básica para la

generación de trámites y servicios que ofrece, guiando a la ciudadania, asi como a los servidores públicos en los

procesos que se deben seguir para dar atención a quien lo solicite.

,/
El presente manual detalla las operacbnes y actividades que deben realizarse de manera secuencialql (
cronológir:a para dar cumplimiento a una función, conüene de manera clara los diferentes proced¡mientos Cu\\
¡ealiza la Dirección de Desanollo Económico a través de su Coordinación y Oepartamento con la finalklad de \'-^\

ffi ffi".,:"JjI.1.T,ff ,'i:[TJ,:iffi::,:;::',J,:H:ihf Lffi ,l;ff :J:'r,:fl T:fJ:l;:*'&.
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PRocEDITIIENToS DE LA VENTA¡¡IUN ÚXrcI OCI S§TETA DE APERTURA NÁPIO¡ OE

EMPRESAS (SARE)

NOTBRE DEt PROCEDIT¡EilTO:

Expedhlón de Licencia de Funcion¡miento para Unidad Económica de Bajo Riesgo

Ptcrrdl¡miento N(ilnen: DDE-SARE-PROC.01

oBJEflvo:
lncrementar el númeo de unirades económbm regularizadas dento del municipio de una manera que le

prmitiÉ al usuario el ehctivo y ág¡l otorgamiento de su Licencia de Funcionambnlo SARE.

REFEREI{CIAS: i
Arliculo 115 Fracciones I y ll de la Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sus reformas y S /
adiciones, última Reforma DOF 15-0+2025. .ffi
Articulo 112, 113, 122 y 123 de la Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de México, sus reformas V \ffi
adiciones, última reforma POGG: 20 de mazo de 2025. {Ñ
Articulo 96 Quáter, ll Bis; Fracción V de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, sus reformas y .^ _ N
adiciones, última reforma POGG: 24 de mayode2024. -Xá
Articulo 2 y 3 de la Ley para la Mejora Regulaloria del Estado de México y Mun¡c¡pios, sus reformas y adicionesl Q
última reforma POGG: 5 de abril de 2024. Y?tr
Aiiculo 7'l fracción XX del Bando Municipal vigente de San José del Rincón, Estado de México, sus reformas y o N
adiciones, publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFtt{tctoilES:

SARE: S¡stema de Apertura Rápida de Empresas.

Empresa: Unidad de organización dedicada a actividades ¡ndustriales, mercantiles o de prestaciÓn 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 desanollar actividades económicas de bajo riesgo.

Actividad económica: Al conjunto de acciones y recuBos que emplean las unidades económicas.p.ara producir

bienes o servicios.

INSUMOS:

1. ldentificación Oficial Vigente del titular.
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2. Comprobante de Domicilio rcciente conespondiente a la unidad económica.

3. Carta Compromiso de Protecc¡ón Civil, comprometiéndose a mantener las medidas de seguridd y de

acceso a elementos de Protección Civil Municipal para la verifcación.

4. Dos fotografias, una del interior y una del exterior de la unidad económ¡ca.

5. Croquis de localizackSn de la unidad económica.

RESULTADOS:

Licencia de Funcionam¡ento SARE para unidades economicas de balo rbsgo.

POLITICAS:
El catálogo de giros SARE seÉ la única fuente que determinaÉ los giros que se abrirán bajo esta modalidad.

Las licencias de funcionamiento SARE se otorgaÉn únicamente cuando se hayan reunitlo los requisitos

solicitados.
La licencia de funcionamiento SARE por apertuna será gratuita y la v¡gencia de un año calendario.

La atención para trámite de licencia será únicamente en dias hábiles en ho¡ario de 09:00 a '17:00 horas.

DESARROLLO

DESCRIPCI0N DEL PROCEDIi¡llENT0

\

IV

No. Unidad Administrativa/Puesto Activ¡dad

1 Persona fisica y/o moral
Acude a la Ventan¡lla Unica SARE, de la Dirección de Desarollo Ecommho
a solicitar su Licenc¡a de Funcionam¡ento.

2 Ventani a Ún¡ca de SARE (Responsable)
lnrorma sobre los requisitos paa el trámite, al m¡smo tiempo reüsa en el

catáloqo de q¡ros s¡ se enqlentra el q¡ro para la aoerfura.

3 Persona fis¡ca y/o rnoral Enfeqa requ¡sitos solicitados en la Ventanilla Unica de SARE

4 Ventan¡lb Ún¡ca de SARE (Responsable)

Rec¡be, revisa y verifica que la documentacion sea coflec{a para la
elaborac¡ón de la L¡cencia de Funcionamiento SARE, enrega fomato de

Carta Compromiso de Protección Civil alsol¡citante para su fima y le expl¡ca

de la visita que hará Protección C¡v¡l a su establecimienb.

5 Persona fisica y/o moral

F¡rma la Carta Comprom¡so y se comprorneb a conlar @n las medid6 de
segurilad en rnateria de Protección Civil que le solicitirá el personal de la
D¡rección de Protección Civ¡l al rnornento de su visita.

6 Ventrnilla Ún¡ca de SARE (Responsable)
Elabora la Licenc¡a de Funcionam¡ento SARE y la pasa al Director para su

autorizac¡ón y F¡rma.

7 Dirección de Desanollo Económico El D¡rector reüM, autoriza v firma la Licencia de Funcionamiento SARE

8 Ventanila Única de SARE (Responsable)
Enbega al solicihnE su Licenc¡a de Funcionam¡ento SARE de su unidad

económica.

9 PeGona ñsha y/o moral
Recibe y tma el acuse de recibo de la l¡cencia de funcionamienb SARE

coÍespondiente a su unidad económica.

10 Ventan¡lh Única de SARE (Responsable)
Realiza el feg¡sfo en bs€ de datos, achiva la documedFcjón con,rlacüse
de la Licencia de Func¡onamiento y geneb epediinté dé'lá Unidad

Ecooomca 4ñ
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FOR]ilATOS E IilSTRUCTIVOS:

DDE-SÁRE-PROC. 01 /Licencia de Funinnamiento SARE
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Fecha de exDed¡ción de la licencia de

Fecha de vencimiento de la licencia
de funcionamiento

Nombre comercial de la unidad

económica.

Clave y g¡ro autorizado, establec¡do
por el catálogo de g¡ros del Sistema

SARE.

de qu¡en autoriza la licencia
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}¡OTBRE DEL PROCEDIilIEI{TO:

Expedición de Refrendo de Licencia de Funcionamiento para Unidad Económica de Bajo Riesgo

P ¡oced im ient o N (tm e ro : D D E -S AR E-P R OC. 02

OBJETIVO:

Garantizar que la Unidad Económica conünúe operando dentro de la normatividad ügente y pueda seguir

recibiendo lc beneficios que se ofrecen a las pequeñas empresas que operan baio este sishma

REFEREilCIAS:

Artículo 115 Frmciones ly ll de la Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sus reformas y

adiciones, última reforma DOF 154¿.2025.

Articulo 112, 113, 122y123 de la Constituciin Politica del Estado Libre y Soberano de Méxim, sus reformas y

adiciones, última reforma POGG: 20 de mazo de 2025.

Articulo 96 Quáter, ll Bis; Fracción V de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, sus reformas y

adicbnes, última reforma POGG: 24 de mayo de 2024.

Artículo 2 y 3 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, sus reformas y adic¡ones,

última reforma POGG: 5 de abrilde 2024.

Articulo 71 Fracción ü del Bando Municipal 2025 de San José del Rincón, Estado de Méxi;0, sus reformas y

adiciones, publicado el 5 de febrem de 2025.

DEFIilICIONES:

Lt#":':111.'onamiento: Documento que emite ta autoridad, por et cuat autoriza a una persona risica §...¡Z
iuridica colectiva a desarollar actividades económicas. \\iuridica colectiva a desarollar actividades económicas.

Actividad económica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades económicas para producir

h

+.

$

bienes o proporcionar servic¡os.

It{sulilos:
1. Orig¡nal de Licencia de Funcionamiento SARE del año inrnediato anterior.

RESULTADOS:

POLITICAS:

::- :

,..4

\

f?

nj.
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El costo del refrendo de Licencia de Funcionamiento SARE se sujetaÉ a lo que determinen las autorklades

municipales, en base a la normatividad vigente.

La vigencia del reiendo de Licencia de Funcionamiento SARE es de un año calendario.

La atención para el tÉmite será únicamente en días hábiles en horario de 09:00 a 17:00 horas.

DESARROLLO:

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

No. Unidad Administrativa/puesto Actividad

1 Persona fisica y/o moral

Acude a la Ventanilla Única de SARE, de la Dirección de

Desanollo Económico y solicita requisitos para el refrendo de

su Licencia de Funcionamiento SARE.

2
Ventan¡lla Única de SARE
(Responsable)

lnforma los requisitos y costo del tÉmite.

a Persona física y/o moral
lngresa documentos solicitados y firma formato de solicitud,

oreviamente llenado oor el oersonal de la Ventanilla.

4
Ventan¡lla Única de SARE

(Responsable)

Recibe documentos y solicitud, elabora orden de pago

conespondiente y entrega al solicitante para que acuda a
realizar su paqo a la caia de la Tesoreria Munic¡pal.

5 Persona física y/o moral

Recibe oden de pago y realiza el pago en la ca.ja de la

Tesoreria Municipal y entrega el recibo de pago al personal

de la Ventanilla.

6
Ventanilla Única de SARE
(Responsable)

Recibe comprobante de pago y procede a la elaboración de

licencia de funcionam¡ento por refrendo, la pasa al Director

de Desanollo Económico para su aprobación y firma.

7
Dirección de Desanollo

Económico

El Director revisa, autoriza y firma el refrendo de la licencia

de funcionamiento SARE.

8
Ventanilla Unica de SARE

lResoonsable)

Entrega al solicitante su Refrendo de licenc¡a de

funcionamiento SARE de su unidad económica.

o Persona fisica y/o moral
Recibe y firma el acuse de recibo del refrendo de la licencia

de funcionamiento SARE-

10
Ventanilla Única de SARE

(Responsable)

Realiza el registro del refrendo de la licench de

funcionamiento SARE y archiva el aqse en el expediente

conespondiente. .:'
FIN DEL PROCESO l-

},'

nT.
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Praedmiento: DOE-SARE-PROC. 02 E eed¡ciü¡ de Refrendo de ticench de

Furrcirramlento par¿ Unidad EconÚnira de Baio R¡e§8o.
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Número (Anuat) de Refrendo de Licencias de Funcionamiento SARE oforgadas / N t$éA 6nua¡ de §dbruAes

de Reftendo de Licencix de Funcionam'tento SARE recibidas§ilalt
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FOR}IATOS E IilSTRUCTTVOS:

DDE-SARE-PROC.08/Retrcndo de Licencia de Funcionamiento SARE

FOUO:
EXPtUC0¡:

vtGEtct

loil
t02t
l0lt

th¡ I u q. * h, .urEft.b @ lo.t¡ r c..¡ rrE .l b. ftt¡tü Él¡b¡€¡t¡ r b. rr(¡r¡rrr¡d
hg¡.rrúr-.Éot-. ..1¡¡r.r.aóóO.i¡túE(,úrr@ó¡lt thrirocclrn¡El.¡
S¡ Joí &¡ n .á. i... ¡ li..tp.úr

REPREIIOO OE LICENCU gE FUNCENAIÉI¡O S REm

remaa¡$Imom

r¡ dsrt L.xrd¡ (h rúroñrt!¡..no l. .ro¿h cd1 luid.ñ¡ro D lor¡ ¡l'c¡bl tt5 (¡l¡
C.,rr¡auoü! ltua,a. d. ¡o.Erdr uDrt¡t/hEt t t22r 123 ü l. C4rrll¡oót Ü.. &l E Ú
tn r tloúEú¡Eftó.1u.{6 ll r 96 Or.ól¡l-ry ofqr¡.¡l¡¡i.d 7 9l0l! 15 tI
182í222¡ ¡a É6 l¡,5 116 !,4 ú l¡ L¡r d. Coíp..rt É¡d v fr.i¡tx.tlo crñxE, d.¡
Err¡dr.i r¡aD 2 316 17 rh l¡ L¡, F¡ L lr.F. R.g¡m Ó¡ Esb'i. r¡rto v Mú!.+oi
l! tEoor XX ?!5y 216 ó.1Briúr r¡¡¡.pl ygHr. ó St' JÉ.ttRrú, oñaúér¡eqb.
úi.¡.6 ñlrior v dc.¡¡.¡
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\

INSTRUCTIVO DE LLEI{ADO

t
§..

1
Folio de la licencia, numero

consecutivo y año de emisión

2
Fecha de expedición de la licencia de
funcionam¡ento

3
Fecha de vencim¡enlo de la licencia

de funcionamiento
4 Nombre dellrámite que se real¡za

5
Nombre del propietario o razón social
de la unidad económie.

6
Nombre comercial de la unkiad

económica.

7
Domicilio comerchl de la unidad

economica.

8

Clave y giro autorizado, establecido
por el catálogo de 9¡16 del Sistema

SARE.
a Tipo de uso de la licencia, (comercial).

10
Númeo de Fol¡o de li:enc¡a del año

inmediato anterior

11
Fecha de expedición de la licencia del

año inmediato anterior.

12
Folio del recibo de pago expedido por

la Tesoreria Municipal.

13
Firma de qu¡en autoriza la licenc¡a de
funcionamiento.

{.
t- ..:

..'.1 -": !1?;

5
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PROCEDIi,IIENTOS DEL DEPARTAMENTO OC ITC¡¡CIÓN AL EiIPLEO, PEQUEÑES V

]TIEDIANAS ETPRESAS

}¡OTBRE DEL PROCEDIIÍIEi{TO:

Expedlclón de Licerci¡ do Funcionamionto par¡ ¡perlun de E3tablocimiento Comercial (Alto, tediano y

Bajo lmp¡cto)

Prccedimiento Núme¡o: DDE-DAEPYMEPROC.OI

OBJETIVO:

lncrcmentar el número de estauec¡mientos comerciales egularizados mediante la expediciiin de licencias de

funcionamiento, de foma ordenada de acuerdo a las necesidades o demandas ciudadanas, proporcionando los

rcqu'sitos y liempos ttel tÉmite pana facilitar la gesüón corespondiente.

REFEREilCIAS:

Articulo '115 de la Constifución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sus reformas y adiciones, última

reforma DOF 154+2025.

futiculo 122 y 123 de la Constitución Polít¡ca del Estado Libre y Soberano de México, sus reformas y ad¡c¡ones,

última reforma POGG: 20 de mazo de 2025.

Articulo 96 Quáter, fracción ll bis, V y XVll de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, sus reformas y

adiciones, úftima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.

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

sus reformas y adiciones, última reforma POGG: 05 de abñ de 2024.

Artículo 159 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, sus reformas y adiciones, última Reforma

POGG: '17 de enero de 2025.

Articulo 7'l fracción XlX, 226,227,2U,235,236,237 y 238 del Bando Municipat v¡gente de San José del Rincon,

sus reformas y adiciones, publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFII{ICIOT{ES:

Licencia de ñ¡ncionamiento: Al documenlo administrativo que emite la autoridad municipal, por el cual-autodza

N
lh

+
(

d
&

a una persona fisica o juridica colectiva a desarollar actividades económicas Oentro del-§-t4@ municipal- -
Ac{ividad económica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades econffilbas. paiá'pióouc¡r

bienes o proporcionar servicios. :.- .-'.a-l
Un¡dad Económ¡ca: A la productora de bienes y servicios. i.',.;,.,:#
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3.

4.

llenca/Bís i .r C.9.5O6,6O

Verificadores: A los servidores públicos autorizados que inspeccionan las acüvidades que se nalizan en las

unidades económicas y comprueban el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables.

tilsutlos:
Persona Física
1. Sol¡citud dirigilla al Presidente Municipal, especificando: nombrc, domicilio, número telefónico, nombre o

razón social del establecimiento, giro y ubicación (se les apoya con la elaboración de su sol¡citud en el
Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas y Medianas Empresas (árca de licencias). (alto, mediano
y bajo impaclo).

2. Copia de INE vigente. (alto, mediano y balo impac{o).
Copia del comprobante domiclliario (recibo de luz o agua vigente). (alto, mediano y bajo impacto).
Copia del documento que acredite la pmpiedad del inmueble (Contrato de compra-venta, contrato
arendamiento, certificado parcelario o escritura). (alto, mcd¡ano y bajo ¡mpacto).

5. Cop¡a del rec¡bo de pago predial o contribución e.jidal. (alto, mediano y bajo impacto).
6. Datos y licenc¡a de uso de suelo que señale el permit¡do para la actividad económica que se pretende

operar. (alto y mediano impacto en su caso).
7. Aviso de Funcionamiento COPRISEM. (alto y mediano ¡mpac'to en su caso).
8. Que cuente con los cajones de estacionamiento que determine la autoridad conespond¡ente. (alto y

mediano impacto).
9. Contar con la capacidad de aforo respectiva. (alto y mediano impacto).
10. Presenlar el D¡ctamen de Protección Civil. (alto, mediano y bajo impac'to).
1L Dictamen de giro o permiso, emitido por la autoridad municipal. (alto impacto).
'12. Evaluación de impacto Estatal. (alto impacto).
,l3. 

Croquis de localización. (alto, mediano y bajo impacto).
,l4. 

2 fotografias del establecimiento exterior e interior. (alto, mediano y bajo ¡mpacto).
15. Constancia de situación fiscal no mayor a 30días. (R.F.C) (alto impacto).
'16. Contar y presentaÍ el informe de análisis de laboratorio de acuerdo a la NOM-20'l-SSA1-2015. {mediano

impacto).
17. Contar con la Evaluación de lmpacto Estatal en Materia de Transformación Forestal que será emitido por la

18.

19.

20.

21.

Comisión de lmpacto Estatal. (alto impacto).
Presentar la relación de maquinaria y motores a operar (alto ¡mpacto).
Presentar ev¡dencia sobre el abastec¡miento de terceria y su procedencia. (alto impacto).
Presentar dictamen de la protectora de bosques en el que se indique que el abastec¡miento propue6to está
acorde con la capacidad de la maquinaria relacionada para oprar. (alto impactol... -
Pago de Derechos ante la Caja de la Tesoreria Municipal, previa orden de pago expefliila por la Diréóción
de Desanollo Económico. (alto, mediano y ba¡o impacto). 

.. .

".'.,¡

N
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Persona Ju¡ídica/Colectiva
L Solicitud dirigida al Presidente Municipal, especif¡cando: nombre, domicilio, número telefónico, nombre o

razón social del establecim¡ento, giro y ubicación, (se les apoya con la elaboración de su solicitud en el
Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas y Medianas Empresas (área de licencias). (alto, med¡ano
y bajo impacto).

2.

3.

4.

5.

o.

7.

8.

9.

10.

11.
12.
't3.

14.

15.

16.

17.

18.

Cop¡a 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, .oñtrato de
anendamiento, certificado parcelario o escritura). (alto, mediano y bajo impacto).
Copla del rec¡bo de pago predial o contribución ejidal. (alto, mediano y bajo impacto).
Datos y licencia de uso de suelo que señale el permitido para la altiviáad e-conómica que se pretende
operar, (alto y mediano impac{o en su caso).
Aviso de Funcionamiento COPRISEM. (alb y mediano impacto en su caso).
Que-cuenle con los caiones de estacionamiento que determine la autoridad conespondiente. (alto y
med¡ano ¡mpac{o).
Contar con la capacidad de aforo respectiva. (alto y mediano impacto).
Presentar el Dictamen de Pmtección Civil. (alto, med¡ano y bajo impacto).
Dictamen de giro o permiso, emitido por la autoridad municipal. (alto impacto).
Evaluación de impacto Estatal. (alto impacto).
Croquis de localización. (alto, mediano y bajo impacto).
2 fotografias del establecimiento exterior e interior. (alto, mediano y bajo ¡mpacto).
copia-legible del acta constitutiva de la empresa. laito ¡fpaaol. ' 

J'tv ttvtv'wt' 
§\ I

Copia de la Carta poder del apoderado legal. (alto impacto). \\ I
Constancia de situación fiscal no mayor a 30 d¡as. (R.F.C) (alto impacto). \\
Contar y presentar el informe de análisis de laboratorio de acuerdo a la NOM-201-SSA.1-20.15. (mediano \,r\
impacto).

RESULTADOS: ¡.'
Licencia de funcionamiento de establecimiento comercial, expedida a la pensona fisic{ijúridico colectiva.
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POLITICAS:

Se iniciaÉ con el trámite únicamenie si cumplen con todos los requisitos solic¡tados.

Las licencias de funcionamiento se expedirán únicamenle en dias hábiles en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

Se entregará la licencia de funcionamiento después de haber realizado el pago en caja de la Tesoreria Municipal.
La licencia de funcionamiento solo tendÉ vigencia de un año calendario.

DESARROLLO:

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

&
\

ú

No. Unidad Administrativa/Puesto Aclívidad

1 Persona fisica y/o moral
Acude al Departamento de Atención al Empleo,
Pequeñas y Medianas Empresas, solicitando
requisitos para licencia de funcionamiento.

2
Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas

y Medianas Empresas (área de licencias)
Atiende a la persona solic¡tante, ¡nforma requisitos
y costos del kámite.

') PeBona fís¡ca y/o moral
lngresa solicitud de licencia y entrega los requisilos
solicitados. (En caso de no cubrir los requisitos no
se da in¡cio al trámite, fn del proceso).

4
Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas

y Medianas Empresas (área de licencias)

Recibe sol¡citud, revisa y coteja la documentación
solicitada, si está completa continua con el tÉmite,
cuantifica el valor para el pago de derechos de la
Licencia de Funcionamiento de acuerdo al Codigo
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 caia de Tesoreria Municipal.

Persona fisica y/o moral
Recibe orden de pago y realiza el pago en caja de
Tesorería Municipal.

6
Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas

y Medianas Empresas (área de licencias)

Recibe comprobante de pago, procede a la
elaboración de la licencia de funcionamiento y la
pasa al Direclor de Desanollo Económico pana su
aprobación y firma.

7 Dirección de Desanollo Económico
El Director revisa, autoriza y frma la licencia G
funcionamiento.

8 Persona fisica y/o moral
Recibe licencia de funcionamiento y.firma el acuse
de recib¡do.

I Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas
y Medianas Empresas (área de licencias)

FIN DEL PROCESO

¡
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FORiIATOS E INSIRUCTIVOS:

D D E - D AE PY M E -P R OC. 0 1 lLi ce n ci a d e F uncio n am i ento

',fri----ÍtlrTF'E J3L
r.-c-.ib-iñ

tjcEtacü  (x Furacloiar{€I To :¡

¡f€tt¡a¡¡rE

rura-catkm

Número que la ¡denlillca / aio de su erped¡ciin.

en la que se elaboró el documenb.

propietdio o el que se emplea para usos

en elque se ubica el establecimbnlo

Niveles con los que cuenta el

Año en el que su establec¡miento in¡cio operaciones.

con una (x) el fámite que se

refrendo anual, baja, disminucón de

Folio del recibo de pago expedido po¡ la Tr

N
s
$
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ilOMBRE DEL PROCEDI]IIE1{TO:

Expedición de Rafrmdo de Licenci¡ de Funcionamiento para Establocimienio Comercial (Alto, ilediano y
Bajo lmpacto)

Procedimiento Nrime¡o: DDEDAEpyMEPROC.02

OBJETMO:

Contar con un procedimiento simplificado y eficiente con el ñn de economizar tiempo y rccursos al ciudadano que
pretende refrendar la operación de su establecimbnto comerchl o de servicios.

REFEREI{CIAS:

Artículo 115 de la Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sus reformas y adiciones, última
Reforma DOF 1ñ4-2025.
Articulo 122 y 123 de la Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de México, sus reformas y adiciones.
Art¡culo 31 fracción XXIV de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, sus reformas y adiciones, úl¡ma
reforma POGG: 20 de narzo de 2025.

Artículo 2l fracc¡ón lV, 67 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial det Estado de México, sus
refomas y adiciones, última reforma POGG: 05 de abrilde 2024.

Artículo 120 y '159 del Código Financiero del Estado de México, sus reformas y adiciones, última Reforma pOGG:

17 de enero de 2025.

Artículo 71 fracciÓn XlX, 226, 227,235 y 236 inciso I del Bando Municipal vigente de San José del Rincon, sus
reformas y adiciones, publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFINICIOI{ES:

Unidad Económica: A la productora de bienes y servicios.

Ac'tividad económica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades económicas para producir
bienes o proporcionar serv¡cios.

Licencia de ft¡ncionamiento: Al acto administrativo gue emite la autoridad, pr el cual autoíza a una peniona
física o juridica colectiva a desanollar actividades económicas.

Refrendo de licencia: al acto de revalidar la licencia de funcionamiento de la unidad económica previo-pago de
los derechos conespond¡entes.

Ve¡ificadores: A los servidores públicos autorizados que inspeccionan las
unidades económicas y comprueban el cumplimiento de las dispos¡ciones iurid¡cas

INSUMOS:
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1. Solicitud d¡rigida al Presidente Municipal (señalar nombre completo, domicilio, no. telefónico, giro),

manifestando de manera expresa que es su voluntad refrendar su licencia de funcionamiento, (se les

apoya con la elaboración de su solicifud en el Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas y Medianas

Empresas (área de licencias).

2. Licencia de funcionamiento del año inmediato anterior (para cote.io).

RESULTADOS:

Licencia de Funcionam¡ento por reflendo anual de la unidad económica comercial o de seruicios.

POLITICAS:

Se iniciaÉ con el trámite únicamente si cumplen con los requisitos solicitados.

El refrendo de licencia de funcionamiento se expedirá únicamente en días hábiles en un horario de 9:00 a '17:00

horas.

Se entregará licencia de func¡onam¡ento después de haber realizado el pago en caja de la tesoreria mun¡cipal.

La licencia de funcionam¡ento solo tendÉ vigencia de un año calendario.

DESARROLLO:

Persona fsica y/o moral

Acude al Depatamento de Atenc¡ón al Empleo, Pequeñas y Mediana
Empres6, solicitando inlormación para relrendo de Ia licencia de
func¡onamiento para eslablecim¡entos comerciales de bajo, mediano o alto

Departamento de Atención al Empleo,

Pequeñas y Medianfi Empresas (área de Atiende a la persona solicitante, inbrma requb¡tos y cosbs del fámite.

lngresa solic¡tud de refrendo y documentos solicitrdos.

Departamenlo de Atención al Empleo,

Pequeñas y ilredian* Empresm (área de

licenci*)

Acusa, reüsa y coteja solicitud de reftendo y documentación solicibda, se
cuantifca el valor para el pago de derechos del relrendo de la l¡cencia de

funcionamiento de acuerdo al Codigo F¡nanciero del Estado de Méx¡co y/o

Acuerdo de Cabildo vigente, elabora la orden de pago y se entrega a la

Rec¡be orden de oaoo, realiza el Daoo en ca¡a de T

Departamento de Atencion al Empleo,

Pequeñas y Median6 Empres6 (área de

Recibe comprobante de pago y procede a.la plaboffi¡ón dsl {€frendo de

l¡cencia de func¡onamiento, la pasa. al Director de Desarollo Económico
su aDrobación y firma. I

El Director, rev¡sa, autoriza y fiímat.el cfrendo de la l¡cenc¡a de

&

$
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Unidad Administrativa/Puesto Aciiv¡dad

1

imoacto.

2

3 Persona fisica y/o moral

4

5 Persona fisica y/o moral

o

7 D¡rección de Desanollo Económico

Persona fisica v/o moral Rec¡be y firma el acuse de recibs del refrendo de la:lice¡derde
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Pequeñas y Mediana Empresas (áreá de
Realiza el regisfo del refiendo de la Licenc¡a, archiva el acuse en el
exped¡ente coíespondiente.

Procedmiento: DD[-DAEPYME-PR([. 02 tupedic*lr¡ de Refrendo de ticerrch de
f undonamlento plra Elablecim¡ento Com€rci¿l (Alto, ñred¡am y BaF hpactol.

D¡rerclóo dG Dñ€rrollo
Eco{|ómko
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(anud) de sdbltules de refredo pm liercias de functunanbnto recíbi/as por las umdades tr¡¡¡ñrnkns X10O

FORIIATO E II{SIRUCTIVO:
DDE-D E PYME-PR@.02lLiwrcia de F urrcbnaniarto (Refreñ o)
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INSTRUCTIVO

1 Númeo que la ¡denüfca r año de su expedición
2 Fecha en la que se elaboró el docurnento
3 Fecha término de lávigencia (ano catendaio)l-
4 Nombre del trámite realizado.

Nombre que se emplea paa usoibrmates¡üiOboiy
adm¡n¡straüvos.

6
La denom¡naiin Oe t¡ comercO, iGUec¡m66,
empresa o ¡ndusfia.

7
Coloca et RFC Ga- conribrry;b o del
esbblecimienb, empresa o indusbia.

8
Núrnero teleñnico Oet popietario o Oel

esbblecimiento comercial.

I ironb de h lnversón totat-lE apertura-E
eslablecim¡enb com€rc¡al.

10 Lugar en el que se ubha el esEúecrm¡entoEmercEl.

'11
Aclividad o giro onrercial dá- esMmiei6-
comercid.

12
Niveles con los que cuenb -l -shbmento
cornercid.

13 Coloca el uso det estabtec¡m¡ento (e6ñercEiJ
14 Año en el que su estabtecimienb inEo offiEiel-
15

Especifcar con una 1x¡ a ramitelle seEtizáfttta]
refrendo anual, baja, d¡sminuc¡ón de giro).

Ib
Fol¡o del recibo Oe pago expediOo$ taEoreñá-
Municipal.

17
Nombre y firma ¿él-ttr¡f ¿e- ta Eirea¡oñ,-quren
autoriza el re*endJ de tá licencia de funcimamienro.

ucErq^ oE FI,l¡ctoli^nEtTo,¡

s3,
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5 Verificador

Procede a verif¡car y constatar que ya no se lleve a cabo la
actividad económica, toma edición fotogÉfica del

establecimiento y elabora el reporte de verificación del

establecimiento o un¡dad económ¡ca para el expediente.

6

Departamento de Atención al Empleo,

Pequeñas y Medianas Empresas

(área de licencias)

Revisa rcporte emitido por el verificador y determina la no
actividad económica, procede a elaborar el documento
oficial donde se estipula la baja de la licencia de
funcionamienlo y lo pasa a firma del Director de Desarrollo
Económico para su aprobación y firma.

7 Dirección de Desarollo Económico
El Director autoriza y f¡rma el documento ofc¡at de Uaja de
la licencia de funcionamiento,

8

Departamento de Atención al Empleo,

Pequeñas y Medianas Empresas

(área de licencias)

Entrega al solicitante el documento oficial de baja de la
licencia de funcionamiento.

o PeBona física y/o moral

Recibe y lirma el acuse del documento oficial de ba¡a de la
licencia de func¡onamiento coíespond¡ente a la unidad
económica.

Departamento de Atención al Empleo,

Pequeñas y Medianas Empresas Arch¡va el acuse en el expediente.

FIN DEL PROCESO

10



8r*.t

oncumec6H:

\u ¡zl2a2ogr.o6s
tlcmal@

"F*,8[ñ6,,a*a-d

\l
&

O ¡o*¡¡¡¡trrcneo.mr -'-)-,
(U¡ q¡o.rctr¡. tlllrL, ru§
:on ¡A ca ¡¡rotn Cot¡o. \(J )
rar c.9. ¡Eao -'\---./

ProedLnhnb: DOG-OAEPVIE -PtOC 03 trgeddón de &g de tjcenda de Frmdonamino de

tst¡ül€dmionto C rcrd¿l (Arb. iicd&}no y 8:*) lñrp*iol.

Ocparl¡rlento de Ateoc_lón al Emplco.
Pegueñ¡5 y ¡rcdl-.r Empreies (árer da

ra¡¡ra d Dagtrañdü r¡
/¡xóí d E ?ro, P.q¡ñi y

l5aíaa EnTliaaa ro¡clrdo
nhm-ih püt ba. d. i¡
a¡bbLoan.{rb rdnioC

Abida a lá lraot€ adÉüt Íldr¡¡
¡qraa t q¡ ¡cü¡¡ l¡ cr¡ r¡ !a.*&ñ
pa.a cdraab $a F rE i l¡rÉ a cio ñql,.

t5ge ül
a&iaü t
d.!o.l ¡l rS.5 ir.

tqtüa
i*a¡d ó

bi* Y

.ddbd..

Ao¡!¡. lrs¡ I Gúli. .drf¡d 6a bq¡ y

d6¡.Éni¡dr dita . rbola la bcll. da
r.X. ü b rÍiháh

Rd.. nfoü añada ,o, al rüt..ar y

ó*ínia h ia dvrdad a@ÉrE F!od. a

ddo.rd ó@r!6lb do¿ dd!¿ .a aa¡rL ¡
t¡¡ óa l¡ torE a da llr'c¡rrÍút r b p-. J
ftraba dc Oaa¡lfú E66ñóíÉ ,-i i¡
+ro!ú& y ¡rÍt. E Oti.hr a,bü.

t ftña d
üao.t oaa¡t
ú bq. d. ¡.

It drarat
Rrúo y lan d an dd
doarn .¡ oas¡ ü b+ ¡ L
¡¿r. ¡ ker.r¡íto
dtaorü.L . L úr*Jd

E rlqa ¡ lo¡om .l óqrnúlc oáo.l ¿.
b.l. ú. h lirr€ ó f¡Er¡rEnb

ueorcón:
Número (anual) de bajas pan lhencias de funcbnaniento otoryadas a estabt&imientos coderciales / Ñúñierc

(anual) de solicitrles de baja para licencias de funcionamiento recibidas por establec@.ñtos 100

Pa.soñ. ñslc¿ y/o morsl

D¡réctióo de OÉslrrollo €confico
aXr.cdón d.
oei.ffollo

Li.

o r
I r)

(.,

I--

Lt.



s
tl*z«$5

FORIIATO E INSTRUCTIVO:

DDE-DAEPYME-PROC.03/Baja de Licencia de Funclnnamiento
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INSTRUCTIVO

\

Número que la identifica / año de su expedición.

2 Fecha en la que se elaboró eldocum€nto.

3 Fecha té¡m¡no de la v¡gencia (aio calendario

4 Nombre del trámite realizado.

5
Nombre que se emplea para usos formales,
juridicos y adm¡nbfativos.

6
La denom¡nacbn de tu comerc¡o, establecim¡ento,

emprcsa o indusúia.

7
Colocar el RFC del contribuyente o del

establecimiento, empresa o industria.

8
Número bleñnico del propietaio o de¡

esbblecim¡ento comercial.

I [ronto de la ln\ers¡ón total para aperturar su

establecim¡ento comercial.

10
Lugar en el que se ubica el establec¡miento

comerc¡al.

11
Acüvidad o g¡m comercial del eslablec¡m¡ento

comerc¡al.

12
Niveles con los que cuenta el establec¡m¡ento

comerc¡al.

t3 Coloca eluso del establecimiento (Comercid).

14 Año en elque su establecimiento in¡cio operaciones.

15
Especificar mn una (x) el trámite que se real¡za

(alta, refrendo anual, baja, d¡sminución de giro).

16
Folio del recibo de pago expedido poÍ la Tesoreria

Municipal (no aplica).

17
Nombre y firma del litular de la D¡recc¡ón, qu¡en

auloriza la baja de la licenciade func¡onam¡ento.
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ilOXBRE DEt PROCEDIIIIEI{TO:

Expedhlón de Llcenci¡ de Funclonamiento por Cambio de Glm Comercial (Alto, Mediano y Bajo
lmpacto)

Procedimiento Númeo : DDEOAEPYIt,EflROC.U

OBJETUO:

Contar con un pmcedimiento simplificado, efciente con el fin de economizar liempo y recursos al ciudadano que
pretenda aumentar o disminuir su giro comerc¡al de su esbblecim¡enh comercial, industdal o de seMcios.

REFEREIICIAS:

Artículo 115 de la Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sus reformas y adiciones, última
Reforma DOF I 5-04-2025.

Articuloí22 y 123 de la Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de México, sus reformas y adiciones,
última reforma POGG: 20 de marzo de 2025.

Artículo 96 Quáter, fracción ll bis, V y XVll de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, sus reformas y
adiciones, última reforma POGG: 24 de mayo de 2024.

Articulo 21, 23,33,34,36, 66, 67 de la Ley de competitiviriad y odenamiento comercial del Estado de
sus reformas y adiciones, última reforma POGG: 05 de abnl de 2024.

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

Artículo 71 fracción XlX, 226,227 ,2U,235,236,237 y 238 del Bando Municipal vigente de San José del Rincón,
sus reformas y adiciones, publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFINICIOT{ES:

Unidad económica: A la productora de bienes y servicios.

Actividad económica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades económicas pan producir

bienes o proporcionar servicios.

Licencia de funcionamiento: Al acto administrativo que emite la autoridad, por el cual autoriza a una persona

fisica o jurídica colectiva a desarollar actividades económicas.

Cambio de giro comercial: Al proceso para modificar (aumentar o disminuir) la actividad gincipal de una.u¡idad
económica, ya sea industrial, comercial o de servicios.

Verificadores: A los servidores públicos autorizados que inspeccionan las actividad$.'que se realizáir én las
un¡dades económicas y comprueban el cumplimiento de las disposiciones iuridicas aplioahlés; .
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l. Solicitud dirigida al Presidente Municipal (señalar nombre completo, domicilio, no. telefónico, coneo

electronico, giro), manifestando de mane¡a expresa su deseo de cambio de giro comercial de su

estabbc¡miento por así con\ren¡r a sus intereses, (se le apoya con la elaborackin de su solicitud en el

Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas y Medianas Empresas (área de licencias).

2. Úttima Licencia de funcionamiento original.

3. Para aumento de gho: Copia de lNE, 2 fotografias de su establecimiento comercial, COPRISEM o

Dictamen de Giro (en su caso).

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

RESULTADOS:

Lirxncia de Funcionamiento donde se hace constar el cambio de giro del establecimiento comerc¡al.

POLITICAS:

Se iniciaÉ con el trámite ún¡camente si cumplen con todos los rcquisitos solicitados.

Solo se podrá expedir la licencia de funcionamiento con cambio de giro comercial después de la verificación y

toma de edición fotográfica donde conste el aumento o disminución de giro comercial. §\ ./
Las licencias de funcionamiento con cambio de giro comercial (Aho, Mediano y Bajo lmpacto) se expediÉ \V
únicamente en los días hábiles en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

DESARROLLO:

DEL PROCEDII,lIENTO

Persona fisica y/o moral

Acude al Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas y

Medianas Empresas, solicitando información para aumento

o dism¡nución de qiro comercial de su establec¡miento.

Departamento de Atención al Empleo,

Pequeñas y Medianas Empresas

(área de licencias)

Atiende a la persona solicitante, informa requisitos y le

comenta que recibirá la visita de verificadores para

constatar la actividad comercial prinqipal dq su

establecimiento.

lln:,i.Xoil"'n'o 
de cambio o? 

.s'-! ' '!gTH

No Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1

2

a Persona fisica y/o moral

ít
¡r¡
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4

Departamento de Atencón al Empleo,

Pequeñas y Medianas Empresas

(área de licencias)

Acusa, revisa solicitud y documentación solicitada e informa

la fecha de visita de la verificación.

E Verificador

Prccede a verificar y constatar el cambio de girc comercial,

toma edición fotogÉfica del establecimiento y elabora el

reporte de verificación del establecimiento o unidad

económica para el expediente.

6

Departamento de Atención al Empleo,

Pequeñas y Medianas Empresas

(área de licencias)

Revisa reporte emitido por el verificador y confirma el

cambio de giro del establecimiento comercial, cuantifica el

valor para el pago de derechos de la licencia de

funcionamiento de acuerdo al Codigo Financ¡ero o Acuerdo

de Cabildo vigente, elabora orden de pago y entrega al

solicitante para su pago en la Tesoreria Municipal.

7 Persona fisica y/o moral
Recib€ orden de pago y rcaliza el pago en la Tesoreria

Municipal.

8

Departamento de Atención al Empleo,

Pequeñas y Medianas Empresas

(área de licencias)

Recibe comprobante de pago y elabora licencia de

funcionam¡ento y la pasa al Director de Desanollo

Económico para su aprobación y firma.

I Dirección de Desarrollo Económico
El Director autoriza y firma la licencia de funcionam¡ento por

cambio de giro comercial.

10 Persona fisica y/o moral
Recibe licencia de funcionamienlo conespondiente a la

unidad económica y firma el acuse.

11

Departamento de Atención al Empleo,

Pequeñas y Medianas Empresas

(área de licencias)

Registra el cambio de gim y arch¡va el acuse en el

expediente.

FIN OEL PROCESO
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itEDrcóil:
Número (anual) de licencias de funcbnamiento W cambio de giro otorgdas a las unidades economicas /

Número (anual) de soliittudes de liencias de fwnionamiefto por catbio de giro recibidas por las unidades

econórnicas X1N

FORÍ{ATO E IilSTRUCTTVO:

DDE-DAEPYME-PROC.044LiImaia de Funcionamiento por Cambio de Gho Comercid.

s Número que la ¡denüfc¿ / a¡o de su exped¡ción.

Fecha en la que se elaboó

Fecha término de la v¡gencia (año

que se emplea para usos formales, jurídicos y

Coloctr el RFC del mnfibuyenle o del

establecim¡ento, empresa o industria.

Número telefón¡co del propietario o del establecimiento

comercial.

Lugar en elque se ubica el establecimiento comercial.

con los que cuenta el establecimiento

en elque su establecim¡ento ¡n¡cio operaciones.

Especifcar con una (x) el fámite que se realiza (alta,

refrendo anual, baja, dism¡nución o aumento de

de pago expedido por la Tesoreria

autoriza la licencia dir.fuficionam¡ento ¡or cambio de

g¡ro del establec¡m¡ento. ,:'
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Expedición do Licencia de Publicidad Comerchl para Establec¡miento de Aho lmpacto.

Proedin ieilo Nwnen: DDE-D AEPYME-PR@.05

OBJETIVO:

Prcsentar de for¡n odenada cada uno de los pasos y recursos necesarios para dar cumplim¡ento al trámite de

obtención de licencia de publhidad comercial de establec¡m¡entos de alto impac{o.

REFEREilGIAS:

Articulo 96 Quáter, fraccón ll bis de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, sus reformas y ad¡ciones,

última eforma POGG:24de mayo de2024.

futículo 120, 121 del Codigo Financieo del Estado de México, sus eforma y adiciones, última Refoma POGG:

17 de enerc de 2025.

futículo 7'l fracción XIX y 237 fraccón ll del Bando Municipal ügente de San José del Rincon, sus rcfomas y

adiciones, publicado el 5 de febrero de 2025,

DEFINICIONES:

Unidad Económica: A la productora de bienes y servicios.

Ac{ividad económica: Al coniunto de acciones y recursos que emplean las unidades económicas para producir

bienes o proporcionar servicios.

Licencia de Publicidad Comercial: Autorización otorgada a las personas fisicas o juridicas colecüvas que se

publ¡can en bienes del dominio público o privado, mediante anuncios publicitarios susceptibles de ser

desde la via pública o lugares de uso común.

Un¡dad Económ¡ca de Alto lmpaclo: A la que tiene como actividad principal la venta de bebidas alcohólicas,

aquellas que requieren de Dictamen de Giro, asi como estaciones de servicio con venta de carburantes, en los

términos prev¡stos por las d¡spos¡ciones lurídicas conespondientes.

IilSUilOS:
Persona ñsica o colec{iva

'1. Solicitud diñgida al Presidente Municipal, especificando: nombre, domicilio, núme¡o telefónico, nombre o

razón social del establecimiento para el cual requiere la licencia de publicidad comercial, (se le apoya con la

elabonación de su solicitud en el Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas y Medianas Empresas

2.

3.

4.

(área de licencias).

Copia de lNE.

Licencia de Funcionamiento vigente de su Establecimiento Comercial.

Pago de dercchos ante la caja de Tesorcria Municipal.
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RESULTADOS:

Licencia de publicidad comercial para unidad económica de alto impacto.

POLITICAS:

Se iniciaÉ con el trámite únicamente si cumplen con todos los requisitos solicitados.

La expedición de licencia de publicidad, únkamenb se llevaÉ a cabo en dias hábiles en un horario de 09:00 a

l7:00 horas.

Se entregará licenc¡a de publicidad comerc¡al después de haber realizado el pago en caja de la Tesorería

Municipal.

La licencia de publicidad mmercial se pagará bimestralmente o podrá hacer el pago de los seis bimestres de año

actual y su ügench únicamente seÉ conforme a los bimestres pagados.

DESARROLLO:

Acude al Deparbmento de Atención al Empleo, Pequeñas y Med¡ans Empresas,
solicitando ¡nformación oara l¡cenc¡a de

Departamento de Atención al

Empleo. Pequeñas y Medianas
Atiende a la peEona solicitanle, informa requisitos y le clmenla que recibirá la
visita de vedficadores quienes tomarán medide de su publicidad y el tipo de

solicitud de licencia de publ¡cidad y documentos sol¡c¡tados.

Departamento de Atención al

Empleo, Pequeñas y l\¡ed¡anas
Acusa, rev¡sa y coteia solicitud y documentación solicitada e informa la fecha de
visita de la verifcación.

a verificar el tipo de anuncio y medidas, toma edición lotográfca y elabora
de veñficación para continutr eltrámite eel reporte de veñficación para continutr el trámite e intearar el

Depadamento de Atención al

Empleo, Pequeñas y Medianas

Empresas (área de lic€nc¡6)

por el veriicador, cuantifica el valor para el pago

derechos de la licencia de publicidad comercial, conbme al üpo de publicidad,
med¡das y de acüerdo al Código F¡nanciero; elabora orden de pago y entrega al

sol¡citante Dara su Daao en Ia Tesorería

Deparbmento de Atenc¡ón al
Empleo, Pequeñas y Medianas

Rec¡be comprobante de pago y elabora l¡cencia de publ¡cidad comercial y la pasa
al Director de Desanollo Económico para su apmbación y firma.

El Director autoriza y frma la lhencia de pub¡¡c¡dad comercial para su entega al

Rec¡be licencia de publ¡c¡dad mmercial conespondients a su un¡dad económica y
fima el acuse.

Real¡za el regisúo, crea el expedienb o en su c6o arctriva p acuse en'A
exped¡ente ya existenle. I t.. .

FIN DEL PROCESO

d
\(

&
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FORiIATO E II{STRUCTIVO:

DDE-DAEPYME-PROC.05/Lícenc\a de Puúicidad Comercial
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INSTRUCfVO

1
Númeo que la ihnlifica / año de su
expedicih.

2 Fecha en la que se elaboó eldocumento.
3 Fecha término de la viqencia (año calendario).
4 Eltipo de licenc¡a que se está emitiendo.

5
Cdoca el nombre o razón social del
Establecimiento Comerc¡d.

6
Cdoca la localilad donde se ubíca el
Esbblecimiento Comercid.

7
Fecha de la solicitud de autorización para

anuncio de Dublicidad.

I Nombre del establ€cim¡ento a quien se le
otorqa la licencia de public¡dad.

I
Localidad donde se encuentra el
establecim¡ento comercial al que coflesponde
el anunc¡o Dublicitario.

10
Folio expadido en el recibo de pago por
Tesoreria Municipd.

11

Nombre y firma delt:tular de la Direcc¡ón, qu¡en

autoriza la licenc¡a de funcionamiento por

cambio de q¡ro del establec¡miento.

I
,/

a--'
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ilOTBRE DEL PROCEDIITIET{TO:

Notificación y Verilicación de Establecimiento Comercial
Procedimiento Número: DDE-DAEPYME-PROC.06

OBJEÍMO:

Supervisar la actividad comersial y de servicios a fin de mantener y fomentar un adecuado ordenamiento,

conoborando que cumplan con los rcquisitos y normatividad aplicable para su adecuado func¡onam¡ento.

REFERE}ICIAS:

Adiculo 7 fracción Vl de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, sus reformas

y adiciones, última reforma POGG: 05 de abril de 2024.

tuticulo 71 fracción lX, 232y 233 Bando Mun¡cipal de San José del Rincón vigente, sus reformas y adiciones,

publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFIilICIOilES:

Acüvidad Económica: Al conjunto de acciones y recuBos que emplean las unidades económicas para producir

bienes o proporcionar servic¡os.

Ertabloc¡miento Come¡cial: Espacio fisico donde se realiza aclividad comercial o la prestación de servicios.

Supelvisión: Acto de autoridad mediante el cual notiñca, vedfca, inspecciona y en su caso, comprueba el

cumpl¡miento de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables.

Verilicadores: A los servidores públhos autorizados que notifican y verifican las actividades económicas

formales y comprueban el cumplimiento de las disposiciones jurídicas aplicables.

l1{SUfilOS:

1. Notificación para EstablecimientosCornerc¡ales.

2. Formato de Verilicación de Establecimientos Come¡ciales.

RESULTADOS:

Reporte generado de la notificación o verificación con evidencias fotográficas.

Acuse de recibido de Notificaión.

POLITICAS: - . -

Las verificaciones se llevarán a cabo en dias hábiles en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

Las vedficaciones las ealizará únicamente el personal autorizado, quienes se identficarán con §u respect¡vo
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DESARROLLO:
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o¡scRlpclót oet PRocEDtMtENTo

Departamenlo de Atención al Empleo,

Pequeñas y Medianas Empresas (área de Elabora el programa de actividades a realizar.

autonza el programa de actividades, para su realizac¡ón y
para que sea registrado en el Sistema de Registro Estatal de

e instruve al oersonal autorizado.
Dirección de Desarrollo Económico

Realiza el registro de actividades en el Sistema de Registro Estatal

de lnspectores (REl) y entrega fomalos conespondientes a los

notificadores y verif¡cadores.

Departamento de Atención al Empleo,

Pequeñas y Medianas Empresas (área de

licencias) o SARE

Acude al establecimiento comercial identmcándose con su gafele

oficial, real¡za la verifrcación o notificación, solicita la firma de rec¡b¡do

de la persona física o jurídico colect¡va y/o toma evidenc¡as
Ver ¡cador y/o Notificador

Departamento de Atención al Empleo,

Pequeñas y Medianas Empresas (área de
licencias) o SARE

Recibe el reporte con evidencias para su reüs¡ón y anál¡s¡s y

continúa con el trámite para el cual se requería de la notif¡cación o
verificación, o en su caso se conobora el cumplimiento de la

normatividad vigenle, si se cumple se registra y se arch¡va, s¡ no

se encuentran anomalías se informa al Director.

El Direclor analiza la situación y autor¡za oflcio de notificación a Ia

física o iuridica colectiva

Departamento de

Pequeñas y Med¡anas Empresas (área de

Elabora of¡c¡o para la persona fisica o juridica colectiva

a quien se le hacen las observac¡ones para que las subsane en un

Recibe el oficio, f¡rma de rec¡bido, conige y notifica a la Dirección de

Desanollo Económico.
Persona Fisica o Juríd¡ca Colect¡va

Realiza una segunda v¡s¡ta para conoborar la certeza de la

toma evidencias fotoqráficas v realiza

El Direclor analiza el reporte y evidencias, conobora la corrección de
las faltas encontradas con anteriondad.

Procede a archivar las evidencias y documentos generados en el

expediente correspond¡ente.
Pequeñas y Medianas Empresas (área de

Departamento de Atención al Empleo,
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Las penonas que deseen credenc¡alizatse deberán cumplir con los estándares que marca el IIFAEM para

establecer la diferencia enhe manualk ad y artesania, por lo que el personal de la Coordinación de Turismo y

Cultura deberá contar con los conocimientos técnicos que le pemitan orientar a los artesanos.

DE§ARROLLO:
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DEScRIPcIÓN DEL PRocEDIMIENTo

\

k

No. Unidad Administrativa/Puesto Activ¡dad

1 Coordinación de Turismo y Cultura

ldentifica en el Registro Municipal a los artesanos que requieren

credencial y a los que deben actualizar por daño o vigencia. Se
pone en contacto con el llFAEM, solicitando la credencialización
de los artesanos en el Mun¡cipio de San José del Rincon.

2 IIFAEM
Recibe, reüsa y autoriza la credencialización de artesanos e
informa a la Coordinación de Turismo y Cultura

3 Coordinación de Turismo y Cultura Convoca a los artesanos informando de los requisitos.

4 Artesanos Rec¡ben convocatoria y acuden el día de la credencialización.

5 Coordinación de Turismo y Cultura

Autoriza, lirma, envia oficios y elabora carpeta ejecutiva para

entrega a las áreas de Presidencia, Dirección de Administnación y

Coordinación de Comunicación Soc¡al para insumos. I

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

7
Coordinacón de ComunicackSn

Soc¡al
Recibe y entrega insumos antes del dia del evento.

8 Coordinación de Turismo y Cultura
Prepara insumos, listas de asislencia y se asegura del buen

funcionamiento de las ¡nstalaciones para el evento.

o IIFAEM
Asiste el dia indicado y lleva a cabo credencialización de
artesanos.

10 Coordinación de Turismo y Cultura
Toma evidencia fotográfica y actualiza el Registro Municipal con
los datos de las credenc¡ales de los nuevos artesanos.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMACIÓN:

Proccdimimto: DDE{TYC-PROC.0l Asssorla y Apoyo para la Credencialización de los Artesanos delllunicipio

Area Responsable: Coordinachn de Turismo Cuhura

Coordinmion de Turhmo y Cultura IIFAEI¡l Artesanos
Presidencia

ilunicipal

Coordinacion de

Comunicación
Social
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Número de aftesanos identificados pan credencializat/Número de attesanos credencializados X100

FORiIATOS E II{STRUCTIVO:
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ilOTBRE DEL PROCEDhIIENTO:

lnscripción al Registro Municipal de Turismo Sosten¡ble

Prccedimiento N únero: DDE-CTY GPROC42

OBJETIVO:

Empadronar a las áreas tuísticas, prestadorcs de servicios turísticos, artesanías y eventos culturales del

Municipio a fin de tener un control sobre el estado de las áreas furistico rec¡eaüvas, control de visitas, apoyar en
la difusii5n, aumentar la economia, informar, divulgar y prcmocionar el turismo sostenible de San José del Rincon.

REFEREI{CIAS:

Artículo 96 Decbs, F¡acckSn V de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, sus reformas y adiciones,
última reforma POGG: 24 de nayo de 2024.

Artículo 9, Fracción Xll,95, 96 y 97 de la Ley de Turismo Sostenible y Desarollo Artesanal, sus refomas y
adiciones, última rcforma POGG 05 de abril de 2024.

Art¡culos 179 y180 fracción ll del Bando Municipal vigente, publicado el 05 de febrero de 2025.

DEFIilICIOilES:

AEactivo turístico: Siüo de inteÉs para los turistas, el cual destaca por su particularidad cultural, histórica,
artistica, arquitectón¡ca, natural, etc., que posee el Municipio, siendo el principal inteÉs del visitante.

Prestador de aervicio: Persona o empresa que babaja de foma independiente para realizar un traba¡o o
activllad especiñca para otfo, a cambio de una remune¡ación económica del consum¡dor.

It{suilos:
'1. Copia de crcdencial de INE

2. Constancia de Situacón Fiscal.

3. Recibo de luz del establecimiento (En caso de no conlar con recibo, una constancia domiciliaria).

4. Contrato o documento de arendamiento del eshblecim¡ento.

5. Formato Único de Regisbo PST

RESULTADOS:

/.."

s.

$

ldentiñcar los atractivos lurísticos del Municipio para su difusión, permitiendo una m$or promocion, .con
información clara y puntual, apoyando el desanollo para las áreas turisticas, un mayor ¿es*roilo ecpnóiriho,
social, cultural, generando fuentes de empleo y autoempleo. :. .

r. - :.i.

«

&
\
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porfrrcls:
El registro solo se llevará a cabo conforme a lo establecido en los requisitos que solicite la Ley de Tudsmo

Sostenible.

La información que se coloque en los medios digitales e impresos deberá ser verídica, real y clara, con la

finalidad de ataer a los turistas.

Toda la informacbn que contenga datos personales debeÉ contar con aviso de privac¡dad y debeÉ darse a

conocer a los dueños de los mismos a efeclo de que, de ser el caso, autoricen el uso y publicación de la

informackSn y de las imágenes.

En caso de los atractivos que forman parte de la Reserva de la Biósfera de la Mariposa Monarca, la Coordinación

de Turismo y Cultura deberá de mantener estrecha comunicación con la dependencia competente a efecto de

obtener los pemisos necesarios para la toma de fotografias o videos.

DESARROLLO:

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

No, Unidad Administraliva/Puesto Actividad

1 Coordinación de Turismo y Cultuna

ldentifica los atractivos turíslicos, artesanías, prestadores de

servicios turisticos, tnadiciones, gastronomía, ferias y danzas,

realiza la convocatoria y solicita a la Coordinación de

Comunicación Soc¡al elaborar un flyer para difusión

informativa.

2 Coordinación de Comunicación Social
Atiende la solicitud y se encarga de realizar el flyer y la

difusión en la página oficial de Municip¡o.

3 Coordinación de Turismo y Culiura
Difunde la convocatoria y solicita a los administradores o

prop¡etarios los dalos necesarios para el registro.

4 Administradores o prop¡etarios
Entregan en la Coordinación de Turismo y Cultura, los datos

solicitados e información necesaria para ser registrados.

5 Coordinación de Turismo y Cultura

Realiza el Reg¡sto Municipal de Turismo de acuerdo a los

lineamientos del Turismo Sosten¡ble y realiza nota

¡nfomaüva para efectos corespondienies, anexando

evidencia fotogÉfica, asi mismo archiva y rcsguarda la

información.

FIN DEL PROCESO
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onommecÉr:

P¡occdlmlonto: 0DE-CTYC-PROC. 02 lnscrlpcion al Registro l{unicipal de Turismo SostcniHe

responsable: Coordlnación de Turlsmo y Culhtra

Coordinación de Turismo y Cultura
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FORIiIATO E INSTRUCTIVO:

DDE-CTYGPROC42/Fo¡naIo Único de Regisfro de PSL
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sl=s INSTRUCTfVO DE LLENAOO

ffi.

\t

1 Llenar con una X Tipo de Serv¡c¡o que brinda

2 Llenarcon una X Tipo de tram¡te a redizar

3 Nombre del Establec¡m¡ento

4 Nombre o Razón Soc¡al

5 RFC

6 Nac¡onalidad

7 Domicilio y Contacto del luga donde se presb
el serYicio

8 T¡po de v¡alidad

I Nombre de la vialidad

10 No. Exterior

11 Código Postal

12 Enüdad Federat¡va

IJ Mun¡cip¡o o deleg ón

14 Enlidad Federativa \
15 Localidad

tb Teléfonos

17 CoÍeo Electrón¡co

18 Pág¡nas Web

19 Facebook

20 Twitter

21 Fecha de Apertura del Establecimiento

22 Manif esto de Conformidad

¿J Nombre y F¡rma del Prop¡etsrio o

ReDresentante Leoal

Firma y Sello de la Oficina Receptora

t

I_r
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ilOTBRE DEt PR(rcEDITIEilTO:

A¡oso¡ia e lnb¡m¡ción sobre los De3tinos Turisticos del llunicipio
Ptoedinbnlo Nthnero: DDE0TYCPROC43

OBJEÍIVO:

lncrementar el númeo de tudstas que visihn el MuniciFio pana impulsar el desartollo económico local, mediante

la promoción de los espacios y abactivos turisthos que conforman el Registro Municipal de Turismo Sostenible.

REFERET{CIAS: ld
Artículo 96 Decies, Fracckin lll, lV de la Ley Oqánim Municipal del Estado de México, sus rcfurmas y adiciones, .l{
úllinn refoma POGG 24M mayo de&24. +f
Artlculo 9, Fraccirin lV, Xll, XlV, Artículo Tl, F¡arr;iórl' lll y Xl de la Ley de Turismo Sosten¡ble y DesaÍollo t l\
Artesanal, sus rcformas y adiciones, última reforma POGG: 05 de abnl de 2024.

Artículos 179 y180 fracción l, ll lll y lV del Bando Mun¡c¡pal vigente, publicado el 05 de febrero de 2025.

DEFINICIOIES:

Emplesa art*anal: Personas iuridicas colectivas dedicadas a la producción y comercialización de productos

artesanales pudiendo ser familias o grupos de personas dedicadas a esta actividad.

Abaclivo turístico: Sitio de ¡nterés para los turistas, el cual destaca por su particularidad cultural, histórica,

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

Registo Municipal de Tu¡ismo Sostenible: Sistema digital y público generado por la Coordinación de Turismo

y Cultura que cont¡ene el registm de los prestadores de servicios turísticos que operan en el tenitorio Municipal.

Tudsmo: Activillad recreativa que consiste en viaiar o reconer un pais o lugar por placer. ln ,
Turistr: Persona que visita o recore un pais o lugar por placer. [2(
Visit¡nte: Toda persona que se desplaza a un lugar disünto al de su entomo habitual, por una duración inbrior a/\fi

Jl_ffies 
y cuya final¡dad del viaje no es la de ejercer una actividad que se remunere en el lugar o destino 

&
rr{suilos:
1. Folletos para difusión de la información de las áreas turisticas, eventos culturales, ferias y expoferias.

§

§

2. Material de difusión para compartir en medios digitales.

3. Listas de registro de vis¡tas a instituciones educat¡vas.
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RESULTADOS:

Atractivos turislicos del Municipio identificados y difundidos en los princ¡pales medios de comunicación, facilitando

su búsqueda, con información punfual y que permitan el ¡ncremenlo de turistas al Municipio, propiciando la

economía, el empleo y autoempleo local.

POL|TICAS:

Los alractivos y unidades económicas turísticas y artesanales deberán estar inscritas en el Registro Munic¡pal de

Tudsmo Sostenible y Desanollo Arlesanal.

La información que se promocione en medios de comunicación escritos o digitales, deberá ser verídica, real y

oportuna pa¡a atraer al turista.

Es facultad del Prcsidente Municipal, la promoc¡ón de los atractivos turisticos en el extranjero, para lo cual la

Coordinación de Turismo y Cultura deberá contar con información actualizada y oportuna.

Toda la información que contenga datos personales deberá contar con aviso de privacidad y debeÉ danse a

conocer a los dueños de los m¡smos a efecto de que, de ser el caso, autoricen el uso y publicación de la

información y de las imágenes.

En caso de los atractivos que forman parte de la Reserva de la Biósfera de la Mariposa Monarca, la Coordinac¡ón

de Turismo y Cultura debeÉn de mantener estrecha comunicación con la dependencia competente a efecto de

obtener los permisos necesarios para la toma de fotografias o videos.

DESARROLLO

Coordinación de Turismo y Cullura

. Selecciona los atraciivos turisticos del Municipio integrados en REistro
Municipal de Turismo Sostenible.

. Elabora pmpuesla de material publ¡citario digital e impreso de lc
atractivos tuísticos y artesanales.

. Se contacla con los adminislradores o propietarios para informar sobre la

Son informados, comentan dudas, en su caso, autorizan la difus¡ón de la
información.

Coordinación de Turismo y Cultura
Visita a las instituciones educativas para la difusión, elaborando el oficio

Rec¡ben of¡cio y concilian mn la Coordinación de Turismo y Cultura la
fecha en la que se realizará la

Rec¡be al personal de la Coordinación, llevando a cabo la adividad de

material imDreso.

Coordinación de Turismo y Cultura
Real¡za nota informat¡va para efectos conespo¡dientéi, anexá evidencia

en su caso archiva.

$
(

4
\

DESCRIPCION DEL PROCEDIiTIENTO

No. Un¡dad Administrativa/Puesto Aclividad

1

2 Admin¡stradores o propietarios

3

4 I nstrtuciones educativas

Coordinación de Turismo Y Cultura Aoenda la fecha v oreoara el material necesario.

o I nstituc¡ones educativas

7

FIN DEL PROCESO
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Proc.d¡mbnto: ODECTYCfROC. 03 Asesoria e lnformación sobrs los Desiinos
Turísticos del llunicipio

responsable: Coordinación de Tur¡smo y Cultura
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FORMATO E INSTRUCTIVO:

DDE-DTYE-PROC43/Registro de Visitas a lnstituciones Educativas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1
Colocar la fecha en la que se llevó a

cabo la plática de promoción,

2 Colocar nombre de la institución

3 Colocar el domic¡l¡o

4 Colocar número de asistentes

E Firma y sello de la institución

o
Firma del titular y sello de la

Coord¡nación de Turismo y Cultura
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ilOTBRE DEL PROCEDIÍIIEilTO:

lnscdpción al Regisbo tunicipal de Ariesanos

PR}gEDIMIENTC N(IMERa DDE.crYc-PRoc,u

OBJETMO: Empad¡onar a lm personas artesanas illenüfrcadas en el Munici¡io, con la finalidad de contar con

una base de datos digital y física y poder infoma¡les de los pmgramas y apoyos que exisbn para el sector

artesanal.

REFEREilCIAS:

Artículo 9, fracckin V, de la Ley de Turismo Sostenible y Desarollo Artesanal, sus reformas y adiciones, última

rcfoma POGG, 05 de abril de 2024.

Adiculo 141, fracción lV del Bando Municipal 2025, pública el 05 de febrero de 2025.

DEFIilICIOilES:

Arbsano(a): Persona que real¡za trab{os manuales, usando materiales tipicos de su zona de origen para

fabricar sus productos siguiendo técnicas trad¡c¡onales.

Trabajo artesanal: Trabaio manual realizado con técnicas tradicionales y materias primas pmp¡as de una región,

sin intervención del trabajo industrial.

Artesanía: Objeto totalmente cultural que üene 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: Documentación of¡cial y vigente que identifica a los artesanos del Estado de México\ \
llFAEil: lnstiiuto de lnvesügación y Fomenlo a las Artesanias del Estado de México. V\
Reg¡sEo tlunicipal: Registro Municipal de artesanos, que es la base de datos d¡gital que conüene el registro de

los artesanos del Municipio, elaborado por la Coordinación de Turismo y Cultura.

DPIPE: Dirección de Planeac¡ón, lnformación, Programación y Evaluación del Municipio de San José del Rincón.

i+t

ñ

$

INSUTIOS:
'1. Copia de INE

2. CURP

3. Credencial del llFAEM, solo en caso de contar con ella.

4. Teléfonos de contacto y coneo electrónico vigente.

5. Responder el cuestionario.

6. Fotografia de la arlesanía que elabora.
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RESULTADOS:

Base de datos ügente del Regisho Municipal de Artesanos de San José del Rincon.

Porincns:
Los artesanos debeÉn ser infurmados de la pmtección de sus datos personales med¡ante el aviso de privacidad

conespondiente.

La convocatoria será emitida y divulgada para integrar o actualizar el Regisúo Municipal, el registro estará vigente

todo el año.

Solo seÉn registados los artesanos que realicen su act'vidad artesanal en el Municipio de San José del Rincón.

El registro de artesanos deberá ser remitido al IIFAEM de conformkJad con la Ley en Ia materia.

DESARROLLO:

DESCRIPcIÓN DEL PRocEDIMIENTo

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 Coordinación de Turismo y Cultura

Elabora la convocatoria y autoriza mediante oficio su
publicación, entrega oficio a la DPIPE y a la Coordinación de
Comunicación Social para la publicación de la convocatoria

en la páqina web y redes sociales ofc¡ales respectivamente.

2
DPIPE y Coord¡nación de

Comunicación Social

Rec¡ben oficio y realizan publicación, asi mismo ¡nforman del

cumplimiento, de ser el caso.

a Coordinación de Turismo y Cultura

Elabora tripticos y progÉma visitas a las comunidades para

invitar a las personas artesanas a integrarse al Registro

Municipal.

4 Persona Artesana
Acuden a la Coordinación de Turismo y Cultura o a la sede
en su comunidad v entreoan reouisitos.

5 Coordinac¡ón de Turismo y Cultura
Recibe y revisa requisitos, constatando que la persona es
artesana, realiza el registro, envia oficio y el Registro
Mun¡cipal via corTeo electrónico o presencial al llFAEM.

b IIFAEM
Recibe of¡cio y Registro Municipal para inscripción de las
pemonas artesanas en el Reqistro Estatal.

7 Coordinación de Turismo y Cultura lnteqra expediente y archiva.

FIN DEL PROCESO
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Procedlmlento: oDE€wcPRoc. 04 lnscfipc¡ón al Rogi§tfo Iurtctpal de Artesanos

Área responsable: Coord¡nación de Turismo v Cultura

Coordlnac¡ón de Turismo y
Cultura

Ebüora lá loñrocsbria y a¡b.i¿6 fteddlte
otrio s./ pülce¿., etüega ofoo a h DPIPE y

s 15 Cdr¡l¡o& de Cofll,¿e*i. S@d pm
L publGaón de h c(.lY@blla e¡ b págfia

Eb y ude§ lociaLs oñoab! é§9ediY3 neib

R€.ü.rl ái¡ y Bdizen

F¡üiácih, ¿!i lri$ro
¡lqnrel d€l
q,lrlÉnÉü, & §er .l
G¡IO,

Aár&r . b C¿ddrriil
d6 TurürD y Crdüfd o a
L 3€d€ eí s¡ ooltmird y
€nbsgsr Éqt¡irb6.

Eb¡ds @cc y pñ$eñá lif8s e hs
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'ñlegrr* 

d Rsgsto lA¡nEpd
Recbe ofoo , R€g¡rh
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& bs par$ñar rl6as¡ec
€n d R€Sieho fubbl.

Rea&e y lr{E3 lEqúcb, cqE&rdo $¡r b
polloia és artadrs, n¡l¡a d regÉto, eñvia

.§0o y d R€qirto llú@ {iá cone
€¡.{binta o prF-srcÉld llFAEU.

f'IEDEóN:

E-¡ .. ;' -.

Númerc de artesanos integrados al registro municipat/Número de a esanos identiñc-ados ;ñ et miitcipb X100
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FORMATOS E INSTRUCTIVO:

DDE-DTYE-PROC44/Reg¡slro de personas arfesanas de San José del Rincón.

8mr s Gzr:n¡ryrc \
O ¡cfocC¡rcon¡O¡n
Cbha¡q¡¡¡.Uffi. ñf-t«-
san.u a nit¡ c¡rro. \1 \
Lrc.r.S6lO V

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.
Clave de artesano del Reg¡stro

Munic¡Dal.

2. CURP.
,,

Nombre del artesano.

4. Fecha de nac¡miento.

Á Edad.

b. Etnia.

7. Clave del elector.
o RFC,

o Teléfono móvil.

10. Coneo electónico.

11. Localidad.

12. Mun¡cip¡0.

13. Tipo de artesania.

14. Rama arlesanal. \t\'15. Productos.

§

to
Pertenece a alguna organ¡zación

artesanal.

17. Técn¡ca artesanal.

'18. Contextualización histórica de la
artesania. /

19.
Clave de artesano de la credencial

de llFAEM.

at¡tE tf
TT?O
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asesoria y Vinculación para otorgar apoyo a los Artesanos

Proedimieño número: DDE-CTYCPROC. 05

OBJEÍIVO: lnfurmar, asesorar y vincular a los artesanos que lengan su credencial del IIFAEM sobre los apoyos

con los que pueden ser beneficiados a fin de brindarles algún curso, capacitación, apoyo económico, apoyo en la
venta y exhibición de sus prcductos, participación en concunios dándoles un mayor desanollo y fomento a sus

artesanías.

REFEREilCIAS:

Artículo f 29, 130, 142, fracción lV, V de la Ley de Turismo Sostenible y Desanollo Artesanal, sus reformas y

adiciones, última reforma POGG 05, de abñlde 2024.

Artículo 141, fracción V, lV y Vll Bando Municipal 2025, publicado el 05 de febrem de 2025.

DEFIilIGIONES: m
Artesano: Persona que realiza trabajos manuales, usando materiales tipicos de su zona de origen para fabrica, §:
sus productos siguiendo técnicas tradicionales. *§
Credencial de artesano: Documento oficial y vigente que identifica al artesano del Estado de México. ^ftt
llFAEt: lnstituto de lnvesligación y Fomenlo a las Artesanias del Estado de México. 

) 
,

I
INSUI¡IOS: (\ I

1. Convocatoriasdel IIFAEM \2. Documentos de identificación vigentes: lNE, CURP, y credencial de artesano.

3. Artesanías que elabora.

RESULTADOS:

Beneliciar a los artesanos con los apoyos a los que pueden ser acreedores dependiendo la rama artesanal que

trab4en.

POLfTICAS:

Los artesanos deberán ser informados de la pmtecc¡ón de sus datos personales mediante.e! aviso de privacidad

conespondiente. '-\ ', á-, --,,

r'
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Solo los artesanos que cuenten con su credencial del IIFAEM podrán ser beneficiados en los apoyos que

convoque el llFAEM. (Mano mágicas, concursos, ferias, expos-culturales, conedores artesanales, etc.).

Los artesanos que se encuentren en el Regisho Artesanal del Municipio podÉn obtener apoyo sobre cursos y

capacitaciones.

Solo serán registrados los artesanos que realicen su actividad artesanal en el Municipio de San José del Rincón.

El Registro de Artesanos debeÉ ser remitido al IIFAEM de conformidad con la Ley en la materia.

8m"t s .rur¡¿s¡-c \
a td{..üÍwreó-ñ_--
Güqr.Ilralffi,sf¡" *) \
sor.ua*loncÍto, \ )
D.e.P.SO

r!

+.

$

DESARROLLO:

DESCRIPCÉN OEL PROCEDIMIENTO

\

No. Unidad Administativa/Puesto Actividad

1 Coordinación de Tuismo y Cultura
Solicita a las Dependenc¡as Federales y Estatales las
convocatorias Dara los aoovos a los artesanos.

¿
Dependencias Federales o Estatales,

IIFAEM

lnforman a la Coordinación sobre los requisitos y datos
que se requieren para ser beneficiados.

3 Coordinación de Turismo y Cultura
Recibe la información para convocar y divulgarla a los

artesanos que pueden ser beneficiados.

4 Artesanos

Reciben la infomación y atienden mn los documenlos
que se les solicita y acuden a la olicina de la

Coordinación de Turismo y Cultura para la enlrega

conespondiente de los documentos solicitados.

Coordinación de Turismo y Cultura

Atiende y rec¡be la información de los artesanos

explicando el proceso de la convocatoria y envia la
información de los ariesanos participantes al llFAEM.

6
Dependencias Federales o Estatales,

IIFAEM

Recibe y revisa requ¡sitos, constatando que la pesona
es adesano, que puede pafticipar, que cumple con los

lineam¡entos v se le otoma el beneficio.

7 Coordinación de Turismo y Cultura
lnforma a los artesanos beneficiados, sobre el dia y

luqar del evento donde recibirán su apoyo.

8 Artesanos
Recibe la información de que es beneficiario y acude a

la sede donde se le convoque para recibir su aDoyo.

o Coord¡nación de Turismo y Cullura
Realiza la toma de evidencias fotográf¡cas y arch¡va la

información.

FIN DEL PROCESO
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ononquncón:
Procrdlmlento: DDECTYC-PROC. 05 Asesoria y Vlnculaclón para otorgar apoyo a tos

responsable: Coordlnaclón de Tur¡smo y Cuhura

so.ola a lrs Dqlq¡rs.§E ffi y EstáEhs
h cqryocdqb! pera hs spoiE6 a bg ebsrlos

hbrrú I b Cqitletéí *a bB
lBqiib y rhb qD * rcqidtr1
púa sea berEfod6

R.ü.r 18 iffii y arÉrkt cú b
rh¡Eths qre s les sclctto y urder a
la ofo¡¡a de h Csrtl. út do TuiitE y
C¡t e p¡E b gl|!úg€ conE$dlbEe &
b. fto¡nBrb *iab6

AlEde y E(to h ¡hrEoüt & b! ¡t rE
€rdcdo d frE do h culrffih y qxtr b
,rfr dr & b ¡t{!. pü b d
IFAEU

Re.üe y Élla r€qi*!,
cqEl¡¡a& qc b Fffi €!
abaD, qD F¡qts FfAr. q.E
oÍlb cm ha t€d[glh y $ le
(ü98 d ó.rEftn

hfor¡¡E . b ¡t er6 berEftáho, io¡e d d¡ y
l{E d elsb dqrre 6.ia& i¡ @!o

to& b ñt¡Írñiü ib qE e. btd.i'b
y ede a h sde doo& * le @i,oqr
pe-a |a(ür i¡ 4or!

RE a¿r h br¡a do €*krjB! fro0rrt6 y
dtla b rbmEó.¡

mrolctó¡¡:
Núne¡o de apyos otorgdos/Sdicitudes de apoyx mibidos XlN

FORTATOS E Ii¡SIRUCTIVO:
NO APLICA.

i
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NO]iIBRE DEL PROCEDI]iIIENTO:

Expedición de Constancia de Artesano

Procedimiento número: DDE CTYC'PROC.06

OBJETIVO: Brindar una constancia a los artesanos que se encuentren registrados en el Padrón Municipal, para

que mediante este documento y sus credenciales de artesanos sean reconocidos por la actividad artesanal que

elabonan.

REFEREilCIAS:

Artículo 141 de la Ley de Turismo Sosten¡ble y Desanollo Arlesanal, sus reformas y adiciones, última reforma

POGG, 05 de abril de 2024.

Articulo 141, fracción Vlll del Bando Municipal 2025, publicado el 05 de febrero de 2025.

tIsuilos:
1. Credencial de artesano expedida porel llFAEM.

2. Rama y sub-rama de su producto artesanal.

RESULTADOS:

Constancia de arlesano.

POLÍTEAS:

Solo los artesanos que cuenten con su credencial del IIFAEM podÉn ser beneficiados con la constancia de

artesano.

Solo se entregará constancia a los artesanos que realir:en su acüüdad artesanal en el Municipio de San José del

Rincón.

8mr"* s N
§ ¡:n¡¡ocr-É \-^\5
O ¡¡p¡a¡sr¡oltx
ú c¡¡oalo.|rurcrút, alz, o \
5t Jara ú.|]Ün ó.r Grrtro, \-/,
LrC.P.gao

H

+.

d
&DEL

Solicita a la Coordinación de Turismo

de artesano.

y Cultura la constancia

Itlende, le lnforma el proceso y.la iJoiúthé.ntación r4uefida
la exoedición de su constancia. ,.

Coordinación de Turismo Y Cultura

la documentación solicitada. : . '

Coordinación de Turismo Y Cultura

DESARROLLO:
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Á Artesano Recibe la constancia en orig¡nal y f¡rma el acuse de recibo.

6 Coordinación de Turismo y Cultura
Recibe acuse de recibo, toma evidencia fotográfica de lá
entrega y archiva.

FIN DEL PROCESO

ProcGdimiento: DDE.CTYC-PROC. 06 Erpedición de Con¡t¡nci¿ de A¡te¿¿no

Á¡e¡ reapons¡ble: Coordin¡cion de Turismo y Cuhun
Coordinación de Turiemo y Cuhura

A¡ende. le itfurna d pmo y h doomerfaúl tEqsrb püa la
qpediih de s¡ cflstaEa

E@e la qBl,moa de at@rc y la mtrega

Reqbe la ofisbno8 en od!¡ind y fxr¡€ el ao¡se de ledbo Recae ese de rEdo. bma eyde|q hbgráfica & h entqa y
düa

;'-; .--_i
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SIMBOLOG¡A

siMBoLo

Marca el inicio del procedimiento

C Número de actividad

Cuadro con exlracto de la actividad

+ Linea de flujo

Decisión

Determina el final de prccedimiento

l\/ l*-'"" I r!
I l-l lDetermina 

etfinatde procedimienro I §f
I

REGISTRO DE EDICIONES S
Torcora Edición: (08 de mayo M m251. Se elimina et Departamento de Desarollo Agopecuario y el ffi
Deparhnrento de Comercio y Abasto; el Departamonto de Tudsmo y Empleo cambia a Coordinación de Tudsmo \§
y Cultura y se crea el Deparbmento de Atenckin al Emdeo, Pequeñas y Medianas Empresas. \

SltJ§lli'r?O*nua de procedimientos se encuentra en poder det titutar de ta Dirección oe oesa,ror\ /
Económico, lm copias controladas eshn distibuilas de la siguiente manera: §(

1.- Presktencia Municipal. tA
2.- Secrctarla del Ayuntam¡ento.

3.-ÓrganolnbrnodeconholMun¡c¡pa,. , 
'-"'7:.. 

--.;-"" ft
4.- Coodinacii5n General MunkÍpal de Meiora Regulatoda. t 

lr' ,r.., , . . \r
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VALIDACÉN:

Dado en Palacio Municipal de San losé del Rincón, Estado de México, a los d¡ec¡nueve días del mes de jun¡o del año dos m¡l

Veint¡cinco.

RUBRICAS

C. JAIME fiIERCADO CHÁVEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. MARh OFELIA CESINO RAiliNEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

EDrcIÓN A CARGO DE LA
OINCCCIÓ¡,¡ DE DESARROLLO ECONÓMICO

rlt.IJ

ñ.

f\$
V
&tlenczl*/<í-:

Son José del Rincón
Adminislroción 2025 - 2027

I bh.
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FOR}IATOS E II{STRUCTIVOS:

DDE-D AEPY ME-PROC.1ilFomato de V etiñcación
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INSTRUCTIVO

1 Fecha de la Verifcación.

2
Nombre o Raón Social del
eshblec¡miento comerc¡al.

3
Nombre del prop¡etdio del establecimiento

comercial.

4 lJ b¡cac¡ón del establecimiento comerc¡al.

5
Núrnem Telefón¡co del prop¡etario o del

establecim¡ento comercial.

6
G¡ro predominante del establecimienb
cornercial.

7

Colocd una X en el recuadro

conespondbnh si cuenta con alguno de

los señalam¡entos menc¡onados.

8 Colocar s¡ o no seoún conesoonda.

9

Cdoca el úIimo áo pagdo conbrme a
la licencia de funcionamiento que mueste
omD¡etado o encamado.

10
Colocar 16 obseNac¡ones en caso de que

las hubiera.

11
Nombre y firma del tifular, represenbnte o

encamado del establecim¡ento comerc¡al.

12
Nombre y ñma del verificador

responsále.\ 7l\t

F.dr. _li)_

xot¡BiE Y tr¡lrl
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ilOMBRE DEL PROCEDI]ÚIETITO:

Asesoria e lnformación para el Fomento al Empleo
Ptocedimiento Núnem: DDE-DAE9YMEPROC. 07

OBJEÍ]VO:

Brindar inbrmación a personas del municipio que se encuenben en busca de empleo, que deseen auto
emplearse o busquen apoyo para el emprendimiento de una activ¡dad económica, mediante asesorías o
brindándoles informacón de los diferentes programas de la Secretaria del Trabajo y del lnstituto Mexiquense del
Emprendedor.

REFEREI{CIAS:

Atticulo 96 Quáter, fnacción I y Xlll de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, sus reformas y adiciones,
última reforma POGG: 24 de mayode2024.
Articulo 7l fracción lll, lV y V del Bando Municipal vigente de San José del Rincón, sus reformas y adiciones,
publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFIl{ICIOI{ES:

Asesoría: Servicio cuya función es orientar, sugerir y proporcionar recomendaciones basadas en su experiencia
y estud¡o a personas, empresas o entidades que buscan alcanzar un objetivo determinado.
I E: lnstituto Mexiquense del Emprendedor.

Secretaía del Trabajo: Dependencia Estatal y Federal que se encarga de apoyar a los buscadores de empleo
con diferentes progÉmas.

SilE: Servicio Nacional de Empleo.

Feña del Empleo: Medio de vinculación directo, grafuito y ágil que ofrece la Secretaria del Trabajo a través del
Servicio Nacional de Empleo, en donde es psible interactuar y relacionase con los representantes de empresas
de diferentes sectores que requieren personal.

I

$
V

&.rilsuf{os:
l. Publicaciones de vacanles para informar y asesorar a los buscadores de empleo y emprendedores.
2. Registms en linea o personales de asesorias.

RESULTADOS: I ,
Pensonas buscadoras de empleo y emprendedores asesoradas e informadas y án, su caso, apoyadas
acceder a los diferentes programas de apoyo que ofrecen las dependencias Estatales y Feiterales. ..
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potflcls:
El Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas y Medianas Empresas, solo podrá ser un medio para hacer
llegar la información a los interesados del munic¡pio, en ningún momento podrá garantizar la contratación o el
ingreso de las personas a los prcgramas ya que la decis¡ón final es de la Dependenc¡a ejecutora del programa.
Para los casos de convocatorias del IME o apoyos al Empleo de la STYPS los tÉmites son personales y solo se
pdrá informar al ciudadano, proporcionándole todos los datos para que se comunique a la Dependencia
conespondiente.

Las asesorias únicamente se llevarán a cabo en dias hábiles en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

s \
O ¡¡o¡¿ogr-¡s
O ¡c¡octtrcargo¡nr--=<.-
cd¡ c.¡oóarr uctah, tu. qJ )
scr.u¡tnl¡ürct¡rto. \--l
Lr. c.9. süao

DESARROLLO:

DESCRIPC IÓN DEL PROC EDIfi!IENT-

(

\\
§

»

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 Ciudadano(a)
Acude al Departamento de Atención al Empleo, Pegueñ6 y Median,as
Empresas solicitando informaión yio asesoria.

2
Depañarnenlo de Atención al Empleo, Pequeñas

y Medianas Empresas (área de empleo)

Consulta con las DependenciasFederateslTstatáET§lmgEmEf
apoy6 d¡spon¡bles, via ¡ntemel e informa al c¡udadano/a sobre 106 üpos
de apoyo que se le pueden brindar:
o Asesoía específica sobre los programG para Emprendedores.
. Como llevar a cdo su regisfo en el portaldel SNE.
. Apoyo para la elaborrción de Cunhulum Vitae.
Asesoria general.

3 Ciudadano(a) Elige la opción de su inorés y pUe E-sesoria, inbrm-i6ñ o atenciñ-
coflespondie te.

4
oepartamento de Atención al Empleo, Pequeñas

y Med¡anas Empresas (área de empleo)

Brinda la asesoía:
Si requiere infurmacirfr sobre los pogramas para emprendedores, se
accede al portal para consultar ¡nfomación recienb, imprimirla y
pmporc¡onala al solic¡Ente iunh con los números de conEcto para que
siga el btnib de foma personal,

Si requiere Regisbo en el porhl del S¡stema Nac¡onal de
Emprendedores, se ¡ngresar al porlal, solifa al ciuddano los datos que
cada canpo requiere y proporcionará un compmbante con el que dá
seguimiento a su reg¡sbo.

S¡ requbre eoyo p a elabors¡ón de Cuniqrlum Vitae, se le solftitan,/
sus dahs para el llenado y se le enúega imDreso o en rned¡o d¡o¡bl.

5 D¡rección de Desanollo Económim
El Direclor, autortza el regbro o-nreglG inbrmlEn tmpGá o viá-
coreo elecEinico según conesponda.

6
Deparbmento de Atención d Emp¡eo, Pequeñas

y Medianas Empresas (área de emDleo) alsol¡citante.

7 Ciudadano(a) Recibe la asesoía, inbrm*iin o doq¡nentos impresos.

8
Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas

y iiHianas Empresas (áea de emDleo)
Regisba la asesoria o inbrmaciin seiun se4 elcaso.

¡

FIN DEL PROCESO

Lleva a cabo la asesoía, reg¡sto o

2o¡aq
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Emplco
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NOIIIBRE DEL PROGEDII¡IIENTO:

lnscripción a la Bolsa Municipal de Empleo
Procedimiento Número: DDE-DAEPYME-PROC. 08

OBJETÍVO:

Facilitar a la ciudadanía en busca de empleo la inscripción en un registro intemo como postulantes pam ocupar
una vacante. Así mismo inscribir en un registro intemo a las empresas que cuenten con vacantes para poder

vincularlos.

REFEREilCIAS:

Artículo 96 Quáter, fnacción I y Xlll de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, sus eformas y adiciones,
última reforma POG G'. 24 de nayo de 2024 .

Articulo 7l fracción lll, lV y V del Bando Municipal vigente de San José del Rincón, sus reformas y ad¡ciones, § /
publicado el 5 de febrero de 202t 

N

ffl}':'fti.iL, de empleo: serv¡cio púbtico de carácter municipat en et cuat se inscriben tas personas que N
están en busca de un empleo para ser vinculadas con una empfesa o negocio formal que ofrezca vacantes. ' | ,

ffiffij;frleo: 
Persona mayor de 18 años que se encuentra en busca de un espacio aonae tau\ 

,/
Capacihción viilual: Actividad que se realiza a través de plataformas electron¡cas, a lin de que O¡ferentes\ Y
personas puedan participar a havés de su dispositivo electonim sin necesidad de concentrarse de forma v \
prcsencial en algún lugar específico.

EDAYO: Escuela de Ales y Oficios, dependiente del lCATl.

ICATI: lnstituto de Capacitación y Adiestramiento para el Trabajo lndustrial. )[X
Regisfo de buscadore¡ de empleo: Registro digital que contiene información de las personas que están "r/ W,
busca de un empleo %.
FUR: Formato Unico para el Registm de Vacantes. X§
Registo de Yacantes: Registro digital que contiene información de las vacantes que se publican en la Bolsa 'z \

s

ñ.

Municipal de Empleo,

INSUMOS:

Vacante: Espacio que ofrecen las empresas o negocios formales para que una persona con ciertas
caracteristicas y experiencia emplee sus conocimientos y establezcan una relación db't¡abaio. ' '

t-



.r#m. lr* q)E
1. ldentificación Oficial para oteio'

2. Datos personales para registro interno como postulantes para ocupar una vacante'

3. Datos de la emp'"" y otoon'itip"' rrtntáo ot to*ato único para registm de vacantes'

RESULTADOS:

Fomato único para el registro de vacantes'

Registm de Personas postutantes para ocupar una vacante en el tenitorio municipal'

polittcls:
Nosediscriminaráaningunapersonaporrazóndegénero,raza,color,discapacidadocualquierotraclndición.
se orooiciará un espacio oe iguad-;ffiuidad de genero para ra vinculación raborar.

iijtffip." r. uublicación de vacantes seÉ gratuito'

§
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-!-r--u^ ¡- áñ^1.¡^\

lngresa soliciud vemal o 6c{tta' Pda tr
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ueoaflamerltu
- ' .,-.. r¡^¡¡:-^-. Emñrasác del Empleo e informa los requl:lo: 

:: - ;:i:^ : =;; ;;t .hón¡in-
requelli § , tY@rorse -" r'----

lnteresados/das (buscdore§ de empleo y/u

olertantes de emPleo)

-Reunen 
requ¡sitos y entregan 0e rcrma rr5rr'¿ "ii'**pri. áiá,i;* O.

Los ofertanGs f 1T!lT-§:1,":i"'iiñ .rF ra vmanb.
3 Vacantes Y lo enuega" P: e

Recibe documentos, rev§a que eslen curr+Eil'ráfi.'ü 
prUfi'"i¡0. O.

á la inscrioción en el registro entrega loll

',X ffi'# 'r," ili: -!y1ifj f : "T,,1?ig'"#;:i:X " "4
Deoartamento de Atención al Empleo'

Pequeñas Y lt¡tediaEs Empresas
inter€sados y 0n su caso !- 'oo l'* '-,-"v:: t 

'=.=- '=------ --

5 lnteresados/das (buscadores de empleo)

DeDartamento de Atención al Empleo'

Peáueñas Y l'ledianas EmPresas

Áüende al intefesdolda' Dusca rurc Elr cr r\evreuv "- -'r-

ffi;IG;i-..,t-rÑ* v documentos pda presentar a la empresa v

ámite Cartade Vinculación - - - ---------- --- ---- --6

:: ; :l::: : :^^-i^

7
Ofertante de Empleo (empresd u I rsvwrv

I DeDanamento de Arnqon i'r Lr¡rPrlvi

-^-..^;^. - rrÁii.nae FmofesáS

Dirección de Desanollo EclnómimI

10
Deoartrmento de Atenoon d ErrrPrsv'

Pequeñas Y Medianas EmPresas ,

y archivo @resPonolenEÁ - '
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Prcc¡dlmlenlo: D0E-DAEPYIE-PROC. 08 lnscrlpclón a la Eolsa ff,unlclpal de Empleo
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FORilIATOS E INSTRUCTIVO:

DDE-DAEPYME-PROC.O8/FImaII Único para et Registro de Vacantes
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pRocEDtftEt{Tos DE LA cooRDtucÉtt o¡ TUREmo y cuLruRA

T{Of, BRE OEL PR(rcEDilIEI{TO:

Asesorír y Apoyo p!ru la CrEdenc¡llización de lcr Art$anos del unicipio
Pmedimi$to Nwnen: DDEOTyC.pROC.O1

OBJEÍT'VO:

Pmporcionar a lo§ artesanos del Municipio una credencial que los irlentifique como artesanos del Estado de
México, con la fnalllad de acceder a los benefrcios y recursos para impulsar su actividad artesanal.

REFERENGIAS:

Artículo 96 Decies, Fracción lll de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, sus reformas y adiciones,
última rcforma POGG: 24 b nayo de 2024.

Attículo 135, 136,137 de la Ley de Turismo Sostenible y Desarmllo Artesanal, sus rcformas y adiciones, última
reforma POGG 05 de abnl de2024.
Artículo 141, fracción lV del Bando Municipal 2025, publicado el 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Artesano(a): Persona que realiza lrabajos manuales, usando materiales tipicos de su zona de origen
fabricar sus productos s¡guiendo técnicas tradicionales.

credencial de Artesano: Documento oficial que identifica a los artesanos del Estado de México.
IIFAEM: lnstituto de lnvestigación y Fomento a las Artesanias del Estado de Méxlco.

rr{sulros:
1. El artesano deberá acreditar la actividad artesanal a la que se dedica, presentando una artesania.
2. Presentar la documentacir5n requerida por el IIFAEM (lNE al 200y0, cuRp, pieza en proceso, pieza

elaborada, un video donde el artesano describa el proceso de elaboración de la artesan¡a m¡entras esta es
elaborada).

RESULTADOS:

Credencial de artesano, documento ofcial que

Municipal de Artesanos.

lo acredita como artesano y seriOtbgrados a[ Fadrón Estatal y

fl



ANEXO 2 DEL ACTA DE LA SESÉN ORDINARIA DE CABILDO
OZ4I2O25 DE FECHA 19 DE JUNIO DE 2OZ5

,VTANUAL DE ORGAN¡ZAC!óN DE LA
DrREccÉx DE DESARRoLLo ecoxóMrco
DEL MuNrcrPro DE sAN ,osÉ DEL Rrxcóx,

EsrADo oe mÉx¡co
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

DE LA

DIRECCIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO

MUNTCTPTO DE SAN JOSÉ DEL ruNCÓN
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Calle Guadalupe Victoria #'12, C.P. 50660,
San José del Rincón Centro, Estado de lvléxico

Teléfono: 712124 2101 Exl. 132
Coneo Electrónico: desanollocconomico@sanjosedelrincon.gob.mx

Junio 2025
lmpreso y Hecho en San José del Rinmn, Nléxico

RRVG/boeb
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PRESENTACIÓN

El Mun¡cip¡o libre es la base de la división tenitorialy de la organizac¡ón polft¡ca y administrativa

de los Estados, tiene personal¡dad jurfdica propia y const¡tuye una persona jurfd¡ca de Derecho

Público, así que debe regularse, entre otras cosas, su organización administrativa,

estableciendo la forma en que los servidores públicos municipales deberán conducirse durante

su encargo.

En este sentido, la Dirección de Desanollo Económico elabora su Manual de Organ¡zación con

la finalidad de contar con un documento adm¡nistrativo que contenga la información sobre su

organización y func¡onamiento, e instrumentarse como una herramienta de consulta para

facilitar el desempeño de los Servidores Públicos en las funciones encomendadas a cada una

de las unidades administrat¡vas que la conforman, a efecto de deslindar responsabilidades,

detectar omis¡ones, evitar duplicidades y coadyuvar en la correcta ejecución de las labores

encomendadas; asf mismo facilitar al personal de nuevo ¡ngreso su incorporación a las

diferentes unidades admin¡strativas y de este modo contribuir al aprovechamiento eficiente de

los recursos materiales y humanos en las actividades cotidianas de los servidores públicos en

un sistema ordenado.

La Dirección de Desanollo Económico es la encargada de dirigir, adminisúar 
" 
,n.r""",on"(

las polít¡cas, programas y acciones promotoras del desarrollo económico, el fomento turístico

y el empleo; asi como la promoción comercial, de servicios y la gestión para la instalación de

empresas en el tenitorio municipal. Todo lo anterior en un entomo de respeto, igualdad,

equidad, responsabilidad.
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ANTECEDENTES

El Municip¡o de San José del Rincón fue creado mediante el Decreto No. 36 publicado en la

Gaceta del Gobiemo 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, med¡ante el cual se designa

un Ayuntamiento provisional para el Municipio.

La figura de la Dirección de Desanollo Económico surge en los últimos meses del año 2003,

teniendo bajo su cargo las áreas de Fomento Ganadero, Desarrollo Forestal y Acuícola,

Comercio y Abasto, Comunicaciones y Transportes, Empleo y Turismo. Para la administración

2003-2006 y 2006-2009 se mant¡ene este orden y se enfatizan las áreas de agropecuario y

forestal considerando que la actividad económica pr¡mar¡a en el Munic¡pio es la agropecuaria

y la forestal.

Para la administración 2009-2012 se desintegran las Direcciones y se conforman mediante

Coord¡naciones, no obstante, debido a las necesidades de la administración pública 2013-201 5

se vuelve a conformar la Dirección de Desarrollo Económico, esta vez se suma el

Departamento de Limpia; por otra parte para la administración 2016-20't I cambia la

denominación, asumiendo el nombre de Dirección de Fomento Mun¡cipal y se des¡ncorpora el

Departamento de limpia integrándolo a otra Dirección, asf mismo, de conformidad a las

reformas en materia regulatoria se integra la Oficina de Mejora Regulatoria y la Oficina del

Sistema de Apertura Rápida de Empresas (SARE), para dar atenc¡ón a la simplif¡cac¡ón

administrativa y a la apertura rápida de empresas, de igual manera se fusionan turismo y

empleo y agropecuario y forestal.

\(

&
Para los años 2019-2021 el Ayuntam¡ento integra nuevamente la Dirección de Desarrollo

Económico y siendo una gran necesidad para los núcleos ejidales se promueve la
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de la ofic¡na del módulo externo del Registro Agrar¡o Nacional para dar atención y asesoría a

la ciudadania en temas agrarios.

En la Administración 2022-2024, proponen una nueva estructura, deslindado algunas áreas y

dejando solo las unidades administrativas inherentes al Desarrollo Económico, por ello se

desincorpora la oficina de la Coord¡nación General Municipal de Mejora Regulatoria y el

Departamento de Desarrollo Agropecuario se deslinda de las activ¡dades forestales, para solo

dar atención propias al desarrollo agropecuario; aunado a ello, se crea el Centro Expedidor de

Guías de Transito y Conkol Estadístico, como medio para dar veracidad a la movilización de

ganado, productos y subproductos.

Actualmente para la presente Administración 2025-2027 encabezada por el C. Jaime Mercado

Chávez, Presidente Municipal Constitucional, reconociendo las necesidades del Ayuntamiento

para poder ser capaces de dar soluciones eficientes a las demandas de la ciudadanía, 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, disgregándose todas las actividades de comerc¡o ¡nformal; el

Departamento de Turismo y Empleo, cambia a Coordinación de Turismo y Cultura, aunado a

ello se crea el Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas y Medianas Empresas, dentro

del cual se llevan a cabo entre otras act¡vidades las propias de regulación de establecimientos

comerciales.

Es así como la Dirección de Desarrollo Económico se conforma por la Coordinación de Turismo

y Cultura y el Departamento de Atenc¡ón al Empleo, Pequeñas y Medianas Empresas;

as¡mismo la Dirección absorbe el manejo y funcionamiento de la Ventanilla Única del Sistema

ñ

\

$
\

§

de Apertura Rápida de Empresas (SARE).
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BASE LEGAL

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federación,

5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobiemo del

Estado de Méx¡co, l0 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgánica Municipal del Estado de Méxlco, 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.

Ley de Fomento Económico para el Estado de México, publicada el 07 de septiembre

de 2010, y sus reformas y adiciones.

Ley de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México, publ¡cada el 14 de

agosto de 2008, y sus reformas y adic¡ones.

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 Públicos del Estado y Municipios, publ¡cada el 23 de

octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, publicada el 17 de

sept¡embre de 2018, y sus reformas y adic¡ones.

Código de Proced¡mientos Administrativos del Estado de México, publicado el 07 de

febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Código Administrativo del Estado de México, publicado el 13 de diciembre de 2001, y

sus reformas y adiciones. \ .,/
Código Financiero del Estado de México y Munic¡pios, publicado 09 de marzo de 1999, \ f
y sus reformas y adiciones. \\
Bando Municipal 2025, publicado el 05 de febrero de 2025 y todos los Reglamentos - -
inherentes y aplicables al marco iurídico citado. 

&\, .ru
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ATRIBUCIONES

El Titular de la Dirección de Desarrollo Económ¡co, tiene las siguientes atribuciones:

l. Diseñar y promover políticas que generen inversiones product¡vas y empleos
remunerados;
ll. Promover programas de simplificación, desregulación y transparencia administrativa
para facilitar la actividad económica;
ll Bis. lmpulsar y difundir la s¡mplificación de trámites y reducción 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
Competitiüdad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento
Económico del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demás d¡sposiciones
jurtd¡cas aplicables;
lll. Derogada;
lV. Desarrollar e implementar las acciones de coordinación que perm¡tan la adecuada
operac¡ón del Sistema Único de Gestión Empresarial, de conformidad con la Ley de la

materia;
V. Establecer y operar el Sistema de Apertura Rápida de Empresas del Estado de México
en coordinación con los distintos órdenes de Gobierno en los términos que establece la
Ley de la materia;
Vl. Desarrollar y d¡fundir un sistema de información y promoción del sector productivo del
Municipio;
Vll. Promover y d¡fundir, dentro y fuera del Municipio las ventajas competitivas que se
ofrecen en la localidad a la inversión productiva, en foros estatales, nacionales e
intemacionales;
Vlll. Promover en el sector privado la investigación y desarrollo de proyectos productivos,
para atraer cap¡tales de inversión;
lX. lmpulsar la participación del sector privado en el desarrollo de infraestructura comercial
e industrial,
X. Promover la capacitación, tanto del sector empresarial como del sector laboral, en

H

N
N

$
\(

s
coordinación con instituciones y organismos públicos y pr¡vados, para alcanzar mejores
niveles de productividad y calidad de la base empresarial ¡nstalada en el Municipio, así
como difundir los resultados y efectos de dicha capacitación;
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Xl. Fomentar la creación de cadenas productivas entre micro, pequeños y medianos
empresarios, con los grandes empresarios;
Xll. Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desanollo ordenado y
equilibrado, para la obtención de una cultura de negocios corresponsables de la seguridad,
l¡mpia y abasto cualitativo en el Municipio;
Xlll. lmpulsar el desarrollo rural sustentable a través de la capacitación para el empleo de
nuevas tecnologías, la vinculación del sector con las fuentes de financiamiento, la

constitución de cooperativas para el desarrollo, y el establecim¡ento de mecan¡smos de
información sobre los programas municipales, estatales y federales, públicos o pr¡vados;

XlV. Difundir la actividad artesanal a través de la organización del sector, capac¡tac¡ón de
sus integrantes y su participación en ferias y foros, que incent¡ve la comercialización de los
productos;
XV. Promover el consumo en establecimientos comerciales y de servicios del Municipio;
XVl. Fomentar la comerc¡alización de productos hechos en el Municipio en mercados
nacionales e internacionales;
XVll. Auxiliar al Presidente Municipal en la coordinación con las dependencias del
Ejecutivo Estatal que son responsables del fomento económico en los términos que señale
la Ley de la materia;
XVlll. Conducir la coordinación interinstitucional de las dependencias municipales a las
que corresponda conocer sobre el otorgam¡ento de permisos y licencias para la apertura y
funcionam¡ento de unidades económicas;
XlX. Operar y actualizar el Registro Municipal de Unidades Económicas de los perm¡sos o
licencias de funcionamiento otorgadas a las unidades económicas respectivas, así como
remitir dentro de los cinco días hábiles siguientes los datos generados al Sistema que al
efecto ¡ntegre la Secretarfa de Desarrollo Económico, a la Secretaría de Seguridad y a la
Fiscalía General de Justicia del Estado de México, la información respect¡va;
XX. Crear y actualizar el Registro de las Unidades Económicas que cuenten con el

Dictamen de Giro, para la solic¡tud o refrendo de las licencias de funcionamiento;
XXl. Autorizar la placa a que se refiere la fracción Vlll del artículo 74 de la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, y
XXll. Las demás que señalen las disposiciones legales aplicables.
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El Titular de la Coo¡dinación de Turismo y Cultura, tiene las siguientes atribuciones:

l. lmpulsar acciones para el desarrollo y mejora de los centros turísticos del Municip¡o;

ll. Promover los atract¡vos turísticos y la oferta comercial del Municipio;

lll. promover e implementar los programas federales y estatales en mater¡a turística en el

Municipio,
lV. Promover e implementar las políticas priblicas en materia de turismo y desanollo

artesanal, atend¡endo las prioridades y estrateg¡as establecidas en el Plan de Desarrollo

del Municipio;
V. Elaborar y mantener actualizado un Registro Municipal de Turismo Sustentable, de

Mesanos y el Catálogo Artesanal Municipal;

Vt. lmplementar acciones de mejora regulator¡a que faciliten la comercialización de los

productos y servicios turtsticos, bajo los principios de legal¡dad y equ¡dad;

Vll. Fomentar y preservar los usos y costumbres de los pueblos originar¡os en el ámbito

turístico y artesanal, que se encuentran dentro del Municipio;

Vlll. Celebrar acuerdos o convenios de coordinaciÓn, concertac¡ón y/o participación con

instituciones y organismos públicos o privados, con representantes extranjeros, en materia

de fomento al turismo y desanollo artesanal, con apego a la normatividad aplicable;

Vl. Proponer al Ayuntamiento la integración del Consejo Consultivo Municipal Turístico y

Sustentable, y

lX. Las demás que le sean confer¡das en su caso por el Consejo Consultivo Municipal

Turlstico y Sustentable, por el Ayuntamiento y por las disposiciones normativas en mater¡a

de turismo y desarrollo artesanal aplicables.

ESTRUCTUM ORGANICA

1. D¡rección de Desanollo EconÓmico

a) Ventanilla Única del Sistema de Apertura Rápida de Empresas (SARE).

1.1. Coord¡nación de Turismo y Cultura.
'1.2. Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas y Medianas Empresas.
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ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUIIICIPAL

-

cooRotNActóN DE
fURISMO Y CULTURA

OEPARTAI¡IEi¡TO OE
arENctóN aL EMPLEo,

PEoUEñAS Y
fIIEDIANAS ETIPRESAS

APERTURA RAPIoA DE
EfitPRESAS (SARE).

vENfaNtLLA úNtca
OEL DE

AREA DE LICENCIAS OE
DE

COf,IERCIALES

NONF|CAÍX)RES

VERIFICADORES
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Dirección de Desarrollo Económico
Objetivo: Planear, organizar, fomentar y ejecutar, programas y proyectos que impulsen el

desanollo económico del mun¡c¡pio, mediante el aprovechamiento de los recursos que se
produzcan dentro del tenitorio municipal y los que ayuden a mejorar las condiciones de vida
de la población.

Func¡ones:
l. Dirigir y coordinar la aplicación de pollticas, programas y proyectos de fomento,

promoción y desarrollo económ¡co en el mun¡cipio, que generen ¡nversiones product¡vas

mediante la partic¡pación de agentes privados y gubemamentales;

Promover y partic¡par en la celebración de conven¡os, acuerdos de coordinación y

colaboración con los gobiernos Federal y Estatal, así como con los sectores social y
privado en materia de empleo, comercio formal, turismo y culfura;
lnstruir, promover y participar en capacitaciones en materia de desarrollo económico
para alcanzar mejores niveles de productiv¡dad Municipal;

lV. Organizar y promover la actividad comercial de bienes y servic¡os ¡ncenüvando su

desarrollo ordenado y eguilibrado;
Ejecutar programas que s¡mplif¡quen los trámites administrativos dentro de las

actividades económicas del Municipio.
Evaluar y autorizar los programas en materia de Mejora Regulatoria, que beneftcien al

sector comercial y de servicios en el ámb¡to municipal;
lnstruir y autorizar el Programa Anual de Mejora Regulatoria.
lnstruir, promover y supervisar la actividad artesanal, turística y cultural que sea de su

competencia dentro del territorio Municipal;
Autorizar, promover e impulsar el Servicio Municipal de Empleo en el territorio Municipal;
lnstruir y autorizar programas de capacitación para el Fomento al Empleo en el

municipio.
Difundir e impulsar el empleo y autoempleo en el Municipio.
Art¡cular y participar dentro del Comité Municipal de Dictámenes de Giro, asf como

supervisar la elaboración del padrón de unidades económicas que cuenten con

dictamen de giro.
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Xlll. Autorizar la simplificación de kámites y reducción de plazos para el otorgamiento de
licencias de funcionamiento de establecim¡entos comerc¡ales.

XlV. Planear, ¡nstruir y supervisar la regulación y control de las licencias de funcionamiento
del comercio establecido en el territorio municipal;

XV. lnstruiry supervisar la operación de la ventanilla Única del S¡stema de Apertura Rápida
de Empresas SARE.

XVl. Autorizar las licenc¡as de funcionamiento de las Unidades Económicas, de alto, mediano
y bajo impacto de conformidad con lo establecido en las leyes en la materia, así como
licencias de funcionamiento SARE;

XVll. Autor¡zar la verificación y notificac¡ón a las unidades económicas 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.

XVlll. Vigilar los operativos coordinados con las áreas del municip¡o involucradas en la revisión
e inspección de la actividad comercial en unidades económicas que expendan bebidas
alcohólicas.
supervisar la operación del Registro Municipal de unidades Económ¡cas de las licencias
de funcionamiento otorgadas, asf como autorizar los informes correspondientes a
Gobierno del Estado.
lnstruir y vig¡lar el manejo de información del Registro Estatal de lnspectores (REl).
organizar, supervisar y evaluar el buen desempeño de las áreas que jerárquicamente
están bajo su responsabilidad;

XXll. Desanollar las demás funciones ¡nherentes al área que sean de su competencia de
conformidad con las leyes y reglamentos en la materia.

1.1Ventanilla Única del Sistema de Apertura Rápida de Empresas (SARE).

Objet¡vo: Establecer procedimientos específicos que perm¡tan el efectivo y ágil otorgamiento
de licencias para la apertura de empresas de bajo riesgo, con un mlnimo de requisitos y en un
tiempo máximo de 72 horas.

XX.
XXI.

Proporcionar a los part¡culares orientación y formatos oficiales para el trámite de
licencia de funcionamiento para empresas con giro de bajo riesgo de acuerdo
catálogo correspondiente;

xtx.
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ll. Establecer coordinación con otras Dependencias Mun¡cipales relacionadas con la

operación del SARE;
Elaborar un registro de empresas establecidas en el marco SARE, para conocer la

información estadística de la operación del Módulo SARE;
Solicitar a la Dirección de Protección Civil y Bomberos la verificación de
establecimientos comerciales a los cuales se les otorgó l¡cencia de funcionamiento
SARE, a efecto de constatar que cuenten con medidas de protección y seguridad en
materia de protección civil;

V. Elaborar los reportes de indicadores necesarios y turnarlos a las comisiones
correspondientes;
Desanollar las demás funciones inherentes al área de su competencia.

2. Coordinación de Turismo y Cultura.
Ob¡et¡vo: Proponer y coord¡nar las acüvidades para el fomento del Desanollo Turístico,
Artesanal y Cultural en el Municipio de San José del Rincón, mediante el aprovechamiento
sustentable de los recursos, que contribuya a mejorar la oferta Turística en cantidad y calidad,
al m¡smo tiempo generando mayores y mejores oportunidades para los Artesanos.

Funciones:
l. Proponer la integración del Consejo Consultivo de Turismo Sostenible y Desarrollo

Artesanal de San José del Rincón que este tendrá por objeto proponer y formular
estrategias y acciones de coordinación de las dependencias y entidades administrativas
pública federales a fin de lograr un desanollo integral de la actividad turística nacional.

ll. Proponer, elaborar y actual¡zar el Programa Municipal de Turismo Sostenible y
Desarrollo Artesanal, sometiéndolo a la autorización del Consejo Consultivo Municipal
de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal de San José del Rincón;

lll. Coord¡nar con el Director de Desarrollo Económico, en el ámbito de su competencia, el
Desarrollo, vigilancia y mejora de los espacios Turísticos, recreativos del Municipio;

lV. Fomentar y desarrollar las acciones para diversificar la activ¡dad Turística, con todas la
modalidades turísticas como un factor del desarrollo local, apoyando el
aprovechamiento de las actividades prop¡as de las comunidades.

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

vt.
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Vl. Elaborar y mantener actualizado el Registro Municipal de Artesanos, el Catálogo
Artesanal Municipal y el Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turísticos,
conforme a la Ley en la materia;

Vll. Proponer y elaborar material informativo para difundir los atracüvos turfsticos y la

actividad artesanal del Municipio, mediante los med¡os impresos y digitales disponibles;

Vlll. Operar un módulo de ¡nfomac¡ón, orientación, capacitación TurÍstica y Artesanal
med¡ante el uso de las tecnologías de la información, sitio web y redes sociales oficiales
en coord¡nación con las áreas competentes;

lX. Promover la celebrac¡ón de convenios de colaboración con los gob¡ernos Federal,

Estatal, sectores sociales, privados, en mater¡a de fomento Turísüco y Desarrollo
Artesanal y Cultural;

X. Coordinar con el Director de Desarrollo Económico, la participación con las instancias
Estatales y Federales de los grupos de artesanos del Municip¡o en los programas de
credencialización, capacitación, concursos, ferias y eventos para apoyar el comercio de
los artesanos a nivel regional, estatal, nac¡onal e internac¡onal, así como gestionar el
apoyo necesario para traslado, hospedaje y al¡mentación, cuando sea requerido;

Xl. Proponer, organizar y realizar en coord¡nac¡ón con el Director de Desarrollo Económico
la realización de fer¡as, expos, corredores artesanales y gastronómicos en el Municipio,
a efecto de promover y difundir las costumbres de la Cultura Mazahua;

Xll. Fomentar la comercial¡zación de las artesanías que se elaboran en elterritorio Mun¡cipal

inscritas en el Reg¡stro Municipal de Artesanas y Artesanos;

Xlll. Fomentar en coordinación con el D¡rector de Desarrollo Económico las costumbres,
raíces, trad¡ciones y festividades que den identidad cultural étnica Mazahua,
propiciando un mayor crecimiento económico en el Municipio.

XlV. As¡gnar las actividades necesarias para el buen funcionamiento de la coordinación a los

servidores públ¡cos a su cargo;

XV. Desanollar las demás funciones inherentes al área de su competencia.

3. Oepartamento de Apoyo al Empleo, Pequeñas y Medianas Empresas.
Objetivo: Proponer, sistemat¡zar y ejecutar las act¡v¡dades propias del fomento al empleo,
pequeñas y medianas empresas en el Municipio de San José del R¡ncón, mediante políticas

de desarrollo y de fortalecimiento de competencias que sean inclusivas y sostenibles.
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Funciones:
l. Proponer, elaborar, operar y actualizar el Servicio Municipal de Empleo, para la difusión

de las vacantes de empleo en el tenitor¡o municipal, utilizando med¡os ¡mpresos y

actualizando el vínculo en la página web oficial;

ll. Actual¡zar el Registro Municipal de Buscadores de Empleo y el Registro Municipal de
vacantes;

lll. Promover y difundir la realización de capacitac¡ones virtuales y presenciales por

instituc¡ones como la Oficina Regional del Empleo y el lnstituto Mexiquense del
Emprendedor para fortalecer la act¡vidad laboral de la población económicamente activa
del Municipio;

lV. Realizar con autorización del Director de Desarrollo Económico, talleres para

buscadores de empleo en escuelas de nivel medio superior y nivel superior, dirigido a
jóvenes de los últimos semestres.

V. Actualizar el Comité Municipal de Dictámenes de Giro.

Vl. Elaborar el Padrón de Unidades Económicas que cuenten con dictamen de giro.

Vll. Elaborar las licencias de func¡onam¡ento de las Unidades Económicas, de alto, mediano
y bajo impacto de conformidad con lo establecido en las leyes en la materia.

Vlll. Verificar y en su caso notificar a las unidades económicas del municipio para que

desarrollen sus actividades dentro de las leyes y reglamentos aplicables.

lX. Part¡c¡par en operativos de revisión e inspección de la acüvidad comercial en unidades
económ¡cas que expendan bebidas alcohólicas.

X. Actualizar el Registro Munic¡pal de Un¡dades Económ¡cas gue cuentan con licencias de
fu ncionamiento otorgadas.

Xl. lntegrar y enviar los informes correspondientes al Registro Municipal de Unidades
Económicas al Gobiemo del Estado.

Xll. Reg¡strar la información correspondiente en tiempo y forma en el Reg¡stro Estatal de
lnspectores (REl).

Xlll. El jefe de departamento con autorización del Director de Desarrollo Económico
coordinará las actividades del personal asignado al Departamento.

XlV. Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia.
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ANEXO 3 DEL ACTA DE LA SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO
02412025 DE FECHA 19 DE JUNIO DE ZO25

REGLA,YTENTO INTERNO DE LA DIRECCTóN DE
DESARROLLO ECONóMICO DEL MU N !C! PIO

DE sAN rosÉ DELRTNcóN, EsrADo DE
MEXTCO
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APREMIO

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS NNTICUI-OS 115, FMCCIÓN II, DE LA CONSTITUCIÓÑ
poIfrIcR DE LoS ESTADoS UNIDoS MEXICANoS, 123 Y 124 DE LA coNSTITucIÓru poIÍrIcR oeI
EsrADo LIBRE y soBEMNo or uÉxco, z, g, st rRAccróN r, 164, 165, 168, 169 y 170 DE LA LEy

oRGÁNtcA MUNtctpAL DEL ESTADo or uilrco, 5,43,70, t1,14oy i4't DEL BANDo MUNrcrpAL DEL

AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCÓN, ESTADO OT UÉXCO; PREVIO ACUERDO DE CABILDO A

rmvÉs or m coursróH DE REGLAMENTAcTóN MUNrcrpAL, sE ExprDE EL pRESENTE REGLAMENTo

TNTERNo DE LA DrREcctóN DE DESARRoLIo ecorór,rco, DEL MUNrcrpro DE sAN JosÉ oel Rrrucó¡r,

ESTADO DE IUÉXCO.

COt{SIDERANDO

ouE LA ADMrNrsrmcróru púBLtcA MUNrcrpAL EN su pRopósrro DE MEJoMR AL TNTERToR DE LAS

ARels, lsícotto TNGRESAR A Los pRocRAMAS DE MoDERNtzAclóru RoulusrRlTtvA, TMpLEMENTA

esrnlrÉcns pAM HAoER r¡Ás ertcte¡ne u Rre¡rcróru A Los HABTTANTES DEL MuNrcrpro, euE
DEBE TNFLUIR DTREcTAMENTE EN EL DESARRoUo ecoruóurco oe u neoló¡¡, DERTvADo DE LA

CALIDAD DE SU MARCO REGULATORIO Y LOS MECANISMOS PARA ASEGURAR UN PROCESO

ooNSTANTE, euE pRoMUEVA y GARANTIoE LA IMPLEMENTAcIóru or INSTRUMENToS y BUENAS

PRICICRS, QUE SEA CAPAZ DE GENEMR UN AMBIENTE FAVOMBLE PAM EL DESARROLLO DE LAS

ATRTBUcToNES oe u olneccróN DE DESARRoLLo eco¡,¡ótr¡rco y sus RESpECTTvRS ÁReRs.

euE LA DrREccrór,r oe orsRRRor-r-o Ecoruó¡¡rco y Los DEpARTAMENTos ADScRrros ogefiAit /
ADOPTAR Y APLICAR UN REGLAMENTO, QUT IruCIUIRI LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES, NSI COUO\\ /
FoMENTo AL TURISMo, A I-A cULTURA Y AL FoRTALEcIMIENTo DE LAS PEQUEÑAS Y MEDIANAS\)(
EMPRESAS OUE SCR¡ru ACATADOS PARA EL DESARROLLO ECONOMICO.

QUE LAS DISPOSICIONES EN ESTE REGLAMENTO NO SON, I.II POONR¡I SER CONTRADICTORIAS NI

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

DESARRoLLo ecoruó¡¡rco.

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

REGLAMENTo INTERNo DE LA DtREcctoN DE DESARRoLLo ecorómlco

L.
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Del Director de Desanollo Económico

cAP|TULO SEGUN00..................

De las y los Coord¡nadores, Jefes de Departamento, encargados de áreas y/o comisiones

CAPITULO TERCERO

Del Persooal Adm¡nisfaüvo y Operaü'/o.....

TITULO OUINTO

De los derechos, obligac¡ones y sanciones de los servidores públicos de las Unidades Adm¡nistrativas

CAPITULO PRIMERO

De los derechos de los serv¡dores públicos
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TITULO PRIMERO

Disposiciones Generales

-6
A¡tículo 1.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, son de orden público, interés social y

observancia general, tendientes a garantizar el disfrute de los Derechos Humanos remnocidos en la Constitución

Política de los Estados Unidos Mexicanos, Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, con el

objeto de establecer normas, principios y disposiciones legales que obligatoriamente deberán cumplirse para

mantener, conservar, y fortalecer el desanollo económico de la población en el territorio Municipal.

Para ello, el presente Reglamento establece las normas generales básicas para lograr una mejor organización

administrativa y ciudadana; obteniendo un mejor desempeño de los servidores públicos municipales, para una 
t

gestión eficiente del Desanollo Económico de los habitantes del Municipio de San José del Rincón; de conformidad /N/
con el Bando Municipal Vigente y demás normatividad aplicable. W
Artículo 2.- Para efectos del presente Reglamento se entiende por: \

l. Actividad Económica: Al conjunlo de acciones y recursos que emplean las unidades económicas para 
I

producir b¡enes y proporcionar servicios;

Actividad Turística: Acción que involucra al visitante con el atractivo turistico de la entidad.

Autorización: Es el acto de naturaleza administrativa que emite la Dirección de Desanollo Económico, a

través del Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas y Medianas Empresas, mediante el cual \L4
autoriza el ejercicio de la actividad comercial en iérminos del presente Reglamento; /ru
Ayuntamiento: Órgano Colegiado integrado por un Presidenle, un Sindico y Regidores, que se encargan 

Xde administrar y gobemar un municipio:

ll.

lll.

lv.

v,

vt.

Bando Municipal: Mandato publicado por el Presidente Municipal de obligatoria y general observancia;

Comerciante: La persona que teniendo capacidad legal para ejercer el comercio, hacen de él su ocupación

ordinaria;

vll. Comercio formal: Actividad que se hace al vender, comprar, prestar y negociar bienes y/o servicios;
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Vlll. Departamento: Unidad que se crea dentro de la Dirección de Desanollo Económico para realizar tareas v

especificas y lograr el eficiente desempeño de la misma.

Dirección: A Ia Dirección de Desanollo Económico;

Coordinación: A la Coordinación de Turismo y Cultura;

Horario. - Tiempo en que podrán operar las unidades económicas;

Mejora Regulatoria: Conjunto de acciones razonables y analizadas que permitan promover y venficar la

creación y reformulación de regulaciones para alcanzar un Gobierno más eficiente y eficaz.

Municipio: Es aquel que se constituye por un tenitorio, población, gobiemo, soberania y cultura;

Presidente: Es el Titular del Ejecutivo Municipal y encargado de llevar a la prácüca las dec¡siones tomadas

por el Ayuntamiento y el responsable del buen funcionamienlo de la Administración Pública Municipal;

Programa: Esquema para la ejecución de acciones y participación del Municipio, así como del sector

público y privado;

Reglamento: Conjunto de normas o parámelros que deben seguirse, en forma obligada por un grupo de

personas.

XVll. 
;:H,^ 

Sistema de Apeflura Rápida de Empresas del Munici¡Ío de San José r.' -'.;,::"r" 

VXvlll. Tesore¡ia: A la Tesorería Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincón, Estado de

Xl)C Vigencia: Término o duración de una autorización.

D.J:Triu.L:;::,'J:":,,., &
Artículo 3,- La Dirección de Desanollo Económico, realizará actividades respecto a los asuntos de su competencia,

planes, programas, proyectos y demás disposiciones.jurídico administrativas que resulten necesarias para su buen

funcionamiento, mismas que en su caso se someteÉn a mnsideración del Presidente Municipal, así como

cumplimiento a los fines de la Dirección.

d
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-lArtfculo 4.- La Dirección de Desanollo Económico formulará y operará de conformidad y congruente al Plan de \J
Desanollo Municipal y al presupuesto que tenga mignado.

Artlculo 5.- El Director de Desanollo Económico y sus subordinados de las diversas unidades administaüvas que \
conforman la Diección; conlarán con los rccursoo humanos y materiales que resulten necesados para el eñciente t \
desempeño de su función, de acuerdo con el presupuesto detidamente asignado. 

§
TITULO TERCERO

De la Estructura Administrativa y sus Atribuciones h

.APTTUL. PRTMER. R
De la Estructura Administrativa /

Arllculo 6.- Para el estudio, planeación y despacho de los asuntos de su competenc¡a, mí como para atender las -ffi
funciones que le conesponden, la Dkección de Desanollo Económico conhrá con las Unidades Adminisbativa §.

i*ffii::ffff.Hsisuientemanaa' 
,oFmn¡csa§fsARFr \1.1 Ventanilla tilnica del Sistema de Apertura Rá¡Ída de Empresas (SARE).

2. Departamento de Atención al Empleo, Pequeñas y Medianas Empresas. M
3. Coordinación de Turismo y Cullura '/\[
Mlculo 7,. El Departamento estará subordinado a las decisiones de la Dirección de Desanollo Económico, las B#
cuales tienen funciones de carácter operativo y adminisúalivo. {)n

CAPITULO SEGUNDO

Atribuciones de la Dirección de Desarrollo Económico

Artículo 8.. La Dirección de Desanollo Económico, mmo parte de la Administración Pública Municipal, en el ámbito

de su competencia, conocerá de las leyes y reglamentos que le competen en la materia, para la

desempeño en el logro de sus obietivos.
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AÉículo 9.- Conesponde a la Dirección de Desanollo Económico, las siguienles atribuciones:

L Fomentar y promover el desanollo económico sostenido y sustentable del Municipio para disminuir la

extrema y propiciar una mayor.lusticia social;

ll. Gestionar en las diferenles instancias gubernamenlales, sector privado y Asociaciones Civiles, proyectos, que

permitan a los habitantes del Municipio auto emplearse dentro del comercio formal;

lll. Coordinar programas con autoridades Federales, Estatales y organizaciones privadas para apoyar el sector

social y público en materia del comercio formal, empleo y en su caso industrial;

lV. Promover, difundir e impulsar programas de comercio formal y empleo en el Municipio;

V. Proponer la creación de una bolsa Municipal de empleo; administrar, supervisar y controlar su funcionamiento;

Vl. Participar, en el ámbito de su competencia, en el estudio y elaboración de los proyectos de desanollo

sustentable, en base a la información que soliciten las dependencias Estatales y/o Federales en la materia;

Vll. lmplementar acciones de simpliñcación administrativa y mejora regulatoria que faciliten y promuevan el empleo

y comercio formal, en colaboración con la Coordinación de Turismo y Cultura;

Vlll. Dirigir y coordinar la aplicación de las politicas, programas y proyectos de fomento, promociÓn y desanollo

económico en el Municipio, mediante la participación de agentes privados y gubemamentales, a efecto de apoyar \

la economia de los habitantes del Municipio; \1
lX. Fomentar y promover la actividad comercial y de servicios, incentivando su desanollo ordenado y equilibrado; \-A
X. Participar en los operativos de revisión, inspección y comprobación de la actividad comercial en

establecimientos que expendan bebidas alcohólicas, en coordinación con la Dirección de Gobemación, la

Dirección de Seguridad Pública y la DirecciÓn de Proteccón Civil y Bomberos;

Xl. Promover, fomentar y mejorar la producción y comercialización de los productores del Municipio en conlunlo

mn la Coordinación de Turismo y Cultura;

Xll. Autorizar la publicidad comercial dentro del Municipio;

Xlll. Suspender temporalmente, hasta por noventa días, el funcionamiento de unidades económicas mmo medida

§
pobreza

§

&-,

&

de seguridad, señalado en la Ley de Compeüüvidad y Ordenamiento Comercial del Estado de México;

XlV. Crear y actualizar el Padrón de las Unidades Económicas 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 fracción Vlll del artículo 74 de la Ley de Competitividad y Ordenamienlffi
Comercialdel Estado de Méico; \'J

&

XVl. Promover la celebración de convenios, rcuerdos de coordinación y colaboración con los Gobiernos Federal

y Estatal, así como con los sectores social y privado en materia de Desanollo Económico; , \
XVll. Expedk las licencias de funcionamiento de las Unidades Económicas, que sean de su competencia; \Ñ
XVlll. Establecer y operar el Sistema de Apertura Rápida de Empresas del Estado de Méico (SARE), en \N
coordinación con los distintos órdenes de gobiemo en los términos que establece la ley de la materia; \§
XlX. Elaborar, solicitar aprobación y ejecutar el catálogo de uniddes económicas no comprendidas en el Codigo /.

Financiero del Eshdo de México y Munic¡p¡os; y H
Iü. Elercer tod6 aquellas atribuc¡ones que sean de su competenci.. Tb

\
CAPITULO TERCERO

Atribuciones cle la Coordinación de Turismo y Cultura $
A¡tfculo 10.- Conesponde a la Coordinación de Turismo y Cullura, las siguientes atribuciones am
l. Coordinar Programas con autoridades Federales, Estatales y Organizaciones Privadas para apoyar el sector Tl
Social y Público en materia de Turismo, Artesanías y Cultura; lt
ll. Promover, difundir e impulsar Programas de Tuísmo Sostenible y Desanollo Artesanal del Municiflo; N f
lll. Elaborar y eiecutar, en forma anual, el Programa Municipal de Turismo Sostenible y Desanollo Artesanal, \X
suletándose a las metas y objetivos de los Planes de Desanollo Estatales y Municipales;

lV. lntegrar el Registro Municipal de Artesanas y Artesanos y formular el Programa Municipal de Turismo Sostenible

y Desanollo Artesanal;

V. Dirigir y coordinar la aplicación de las políticas, programas y proyectos de fomento, promoción y Desanollo

Turístico, Artesanal y Cultural en el Municipio, mediante la participación de agentes privados y gubemamentales,

dando preferencia a Artesanos y a la Población del Municipio a efecto de apoyar la economía de los mismos;

Vl. Promover y fomentar la comercialización artesanal, de los productores del Municipio;

Vll. Promover la celebración de convenios, acuerdos de coordinación y colaboración con los Gobiemos Federal y

Estatal, así como con los sectores social y privado en materia de Desanollo Turistico, Artesanal y
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Vlll. Expedir Constancia de Mesana y/o Artesano a los productores de Artesanías del Municipio que lo roti.it ñQf
se encuentren inscritos en el Registro Municipal de Artesanas y Artesanos, de conformidad con las Normas

aplicables;

lX. Establecer los acuerdos de colaboración mn Instituciones Culturales, que permitan la participación ciudadana

en la realización de actividades que forlalezcan costumbres y tradiciones que dan ldentidad Cultural Municipal,

Estatal y Nacional en la Creaüvidad Artistica en beneflcio de la Población;

X. Promover la participación de los habitantes en las diferentes Actividades Sociales y Culturales que el Municipio

realice; y

Xl. Ejercer todas aquellas abibuciones que sean de su competencia.

TITULO CUARTO

De los Servidores Públicos de la Dirección

CAPITULO PRIMERO

Del Director de Desanollo Económico

ll. Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades de la Dirección, Coordinación y Departamentos de

su competencia;

lll. Dar a conocer al Presidente Municipal a través de informes, la ejecución y avances de las acciones y

programas de la Dirección de Desarrollo Económim;
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lV. Diseñar en conjunto con las Coordinaciones y Departamentos adscritos a la Dirección de Desanollo

Económico, los programas, manuales de organización y procedimientos, proyectos, padrones y la información

que sea requedda;

V. Delegar en sus subordinados las funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones \
que tiene conferidas, excepto las que por disposición de la Ley o del presente Reglarnento no puedan ser \=\
delegables; \N
Vl. Participar en los gabinetes, comités, consejos, comisiones o acciones que determine el Presidente §
Municipal o Cabildo' 

F.l
Vll. Suscritir respuestas vía oficio a la ciudadanla, respecto de la resolución y/o estado de bámites de su R
competencia; $Ñ
Vlll. P¡omover e impulsar la regularización comercial dentro del municipio; " 

i
lX. Elecutar los muedos y resoluciones tomadas por el Ayuntamiento; &
X. Revocar, rescindk, anular, cancelar o suspender, concesiones y/o licencias de funcionamiento, previa N
luslificaciónconespondiente; S
Xl. Autorizar las altas, camtios de giro, ttulares, dimensiones y bajas, asi corro las necesidades de las ¡
unidades económicas conespondientes; §\ I
Xll. Auxiliaro representar al Pres¡dente Municipal, en el ámbito de su competencia, en la coordinación *n la\J
dependencio corespondientes en materia de desarollo económico; y \
Xll. Las demás que le confera el Presidente Municipal u otras disposiciones iuridicas aplicables. 

-McAPTTULosEGUNDo ñ
De las y los Coordinadores. Jefes de Departamento. encargados de áreas yio comisiones

Artículo 13.- La o el Coordinador o Jefe de Departamento, encargado de área y/o comisiones tendrá y ejercerá

las atribuciones siguientes:

l. Organizar, coordinar y ejecutar el desanollo de las actividades encomendadas;
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ll. Adminisfar con eficiencia y transparencia los recunos humanos,

financieros a su cargo;

lll. Acordar con el Director la resolución de los asuntos cuya solución se encuenlre dentro de la

compelencia de la coordinación o departamento a su cargo;

lV. D¡señar y mantener coordinación mn las mismas Unidades Adminishativas de la Dirección de

Desanollo Económico;

V. Cumplir con las disposiciones contenidas en el presente ordenamiento relativas a sus respectivas

responsabilidades;

Establecer y aplicar un sistema de conlrol de gestión que permita contar y dar seguimiento a la ll+r

documentación que sea competencia de la coordinación o departamento; !.{

::TH:J-rt 
los archivos conespondientes a las actividades de la coordinación o departamenlo 

S
Dar a conocer al Dheclor a través de informes, la ejecución y avances de las acciones y programas ,N
de la coordinación, departamento, área o comisión; ffi
Delegar en sus subordinados las funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las S.
atribuciones que tiene conferidas, excepto las que por disposición de la Ley o del presenle

nnffikN
Son Jota dat Hftó.r C¡ntro.I.¡cc.p.sG6o . 

5-
maleriales, tecnológicos y

.\(

tr&

vt.

vil.

vilt.

tx.

xl.

x[.
xilt.

xtv.

Reglamento no puedan ser delegables;

X. Participar en los comités intemos, conse,jos, comisiones o acciones que determiné el Director y/o

Titular del Ejecuüvo Municipal;

suscribir respuestas via oficio a la ciudadanía, respecto de la resolución y/o estado del trámite de

competencia;

Ejecutar la regularización comercial dentro del municipio;

Ejecutar los acuerdos y resoluciones tomadas por el Director; y

Las demás que en el ámbito de su competencia le asigne el Director y/o el presidente Municipal.

L--
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CAPITULO TERCERO

Del Personal Adm¡nistrativo y Operativo

Artículo 14.- El personal administraüvo y operativo, tendrá y ejercerá las atribuciones siguientes:

l. Acordar con el Director, Coordinador y/o Jefe de Departamento, los asuntos de su competencia que

así lo requieran;

ll. Elecutar las acüvidades de la coordinación o Departamento y temas de su competencia;

lll. Dar a conocer al Director, Coordinador y/o Jefe de Deparlamenlo, la elecución, avances de las

acciones y programas de la Coordinación o Departamento o comisión específica que se le sea

encomendada;

Diseñar en conjunto con los compañeros adscritos a la Dirección de Desanollo Económico, los

programas, manuales de organización, procedimientos, proyectos, padmnes y la información que sea

requerida;

Participar en los comités intemos, consejos, comisiones o miones que determiné el Director y/o la

Titular del Ejecutivo Municipal;

Vl. Ejecutar los acuerdos y resoluciones tomadas por el Di¡ector; y

vll. Las demás que re confiera er Director, coordinador y/o Jefe de Departamento.

TITULO QUINTO

De los derechos, obligaciones y sanciones de los servidores públicos de las unidades

Administrativas

CAPITULO PRIMERO

s O n¡z¡:mr-e8 t\\
6 ron¡oscaalnccrgoO.., \R\
Cllh G¡odolup. Vlctülo, fiz, \)S\
son Jo!é dd Rlmóñ Cañt.o. \J
Lr. c.P. S(E5O

TI\_,

tv.

De los derechos de los servidores públicos

Artículo 15.-Los servidores públicos adscritos a la Dirección de Desanollo Económico, tendrán
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Ser tratado en forma respetuosa por sus superiores, iguales y subalternos;

Asistir a los cursos de capacitación que les permita elevar sus conocimientos y habilidades para el mejor

s
desempeño de sus funciones;

lll. Recibir un gafele o identificación oficial que lo acredite como servidor público adscrito a una unidad

administrativa, así como lo necesario para portarlo durante el desempeño de sus funciones.

lV. Ser respetado en su intimidad, integridad fisica, psicológica y sexual, sin discriminación por motivo de

origen étnico o nacionalidad, género, edad, discapacidad, condición social, condiciones de salud, religión,

ideología, preferencia y orientación sexual, estado civil, embarazo, raza, idioma o color de piel.

CAPITULO SEGUNDO

De las obligaciones de los serv¡dores públicos

lÍr"ll1, 
Los servidores públicos adscrilos a la Dirección de Desanollo Económico, -"t":::'::"t 

$l. cumplir con las normas y procedimienios de trabajo que le sean asignados por su superior i

ll. Asistir puntualmente a sus labores. En caso de inasislencia, el servidor públim deberá comunicar d t
superior inmediato, por los medios posibles a su alcance, la causa de la misma dentro de las 24 horas o.

siguientes al momento en que debió haberse presentado a trabajar. No dar aviso, hará presumir que a \ /
faltafueinjustifcada. \

lll. Observar buena conducta dentro del servicio; 
^ÁlV. Desempeñar sus labores con eñcacia y eflciencia, sujetándose a las instrucciones de ,r, srp"riore/ffi,, .,

jerárquicos; ,ffiV. Guardar la debida discreción de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su trabajo;

vl. Participar en las actividades de capacitación y adiestramiento que le sean encomendadas;

Vll. Manejar apropiadamente toda la documentación que se genere y les confíen con motivo de sus

no sustraerla de su lugar de trabajo;

Vlll. Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales, subalternos y con la población en

,\
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Portar la identif¡cación oficial que lo acredita como servidor priblico de este Ayuntamiento, durante el tiempo

laborable.

x. utilizar el tiempo laborable solo en actividades propias del servicio encomendado;

Xl. Conducirse en apego a los principios rectores que promueven el bien común y del Codigo de Conducta de

los Servidores Públicos del Ayuntamiento de San José del Rincón.

Xll. Regirse con los principios, valores y reglas de integrirJad eslablecidos en el Codigo de Ética de los

Servidores Públicos de la Administración pública Municipal.

CAPITULO TERCERO

De las sanciones a los servidores públicos

futiculo 17.- Es el titular de la Dirección de Desanollo Económico quien informe las faltas al presente reglamento

al Órgano lntemo de Conlrol Municipal.

Artlculo'18.' Conesponde al Órgano lntemo de Confol Municipal, aplicar las sanciones que conespondan, por &
faltas al presente Reglamento en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México ffi
y Municipios, independientemente de las sanciones que otros ordenamientos legales señalen. S

TRANSTTORTOS I'
I

Primero: El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicación en la "Gaceta Municipal, 

"§.r/San José del Rincón, Estado de México, perirdico oficialdel Gobiemo Municipal.

,*-,"&

jerarquía que contravengan al presente Reglamento.

Cuarto.' Para el caso en que se modifique la estructura administrativa de la Dirección, las atibuciones conferidi
a esa Unidad Adm¡nistrativa, serán absoóidas por la propia Dirección.

It
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Dado en Palac¡o ¡/unicipal de San José del Rincón, Estado de Méx¡co, a los diecinueve días del mes de junio del año dos mil

veintic¡nco.

RÚBRrcAS

C, JAIME MERCADO CHÁVEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. MARíA OFELIA GABIi¡O RAMíRU
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

¡orcró¡r A cARGo DE LA

DrREccróN DE DEsARRou.o ¡coNómrco
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Presentación

El presente Manual de P¡ocedimientos del Mun¡cip¡o de San José del R¡ncón ha sido elaborado
con el propós¡to de fortálecer la estructura organizacional y operativa de la Adminislración Pública
Mun¡cipal, dotándola de una henamienta normativa que contribuya a la s¡stematización,
estandarizac¡ón y ef¡ciencia en el desempeño de sus func¡ones. Esta acción responde a la necesidad
de consolidar una gestión pública transparente, ordenada y orientada a resullados, en beneficio
d¡recto de la ciudadanÍa.

La instrumentac¡ón de este manual busca establecer de manera clara, ordenada y precisa, las
act¡v¡dades que deben llevar a cabo las dist¡ntas áreas adm¡nistrat¡vas que ¡nlegran el Gobierno
Municipal, señalando las responsabilidades, tiempos de ejecución, insumos requer¡dos y productos
esperados, as¡m¡smo, perm¡te identificar puntos críticos, áreas de mejora y pos¡bles duplicidades,
con la f¡nal¡dad de optim¡zar los recursos humanos, materiales y f¡nancieros d¡sponibles.

EI Manual de Procedimientos representa un compromiso institucional con la legalidad, la ef¡ciencia,
la rend¡ción de cuentas y la meiora continua de los serv¡c¡os públ¡cos. Su implementación es parte
fundamental de las acciones orientadas al fortalecim¡ento del quehacer gubemamental, bajo
principios de responsab¡lidad, ética y serv¡c¡o.

Este documento ha sido diseñado conforme a los lineam¡entos establecidos por el marco juríd¡co
aplicable, incluyendo la Constitución Polílica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Orgánica
Municipal del Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administraüvas del Estado de México
y Mun¡c¡pios, así como los reg¡amentos y normas técnicas en materia de meiora regulatoria,
planeación, administrac¡ón pública y control ¡ntemo.

Cabe señalar que la elaborac¡ón del presenle manual es resultado de un esfuerzo coord¡nado entre
las distintas á[eas de la administración mun¡cipal, con el objel¡vo de garantizar que los procesos
descritos respondan a la real¡dad operativa del municipio, y que su apl¡cación contr¡buya a lograr una
atención más ef¡caz y oportuna a las demandas ciudadanas.

con esta henamienta, el Munic¡pio de San José del Rincón reaf¡rma su compromiso con el desanollo
¡nstitucional, la profesional¡zac¡ón del servicio público y la consol¡dación de un gobiémo cercano,
eficiente y transparente.

I
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Objetivo General

Con el propósito de fortalecer la operat¡vidad y efic¡encia de los procesos admin¡strat¡vos del
Awntamiento de San José del Rincón, se establece un marco integral de políticas, linéam¡entos y
proced¡mientos que regulen de forma ordenada, transparente y eficaz las s¡gu¡entes áreas
estratélJicas:

O ¡az¡¡ogr.eo
O rc¡loro*nccrgot¡nx
Colh o.¡oirolr¡pa Vlqtqlo, atZ.
son .lot. r,tl n'loon caittro,
Iar( C.g. 36CO
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$

\

't.
2.
3.
4.
5.

Contratac¡ón de personal
Adquisición, as¡gnación, uso y manten¡miento de b¡enes muebles e ¡nmuebles
Contraiación y prestac¡ón de servicios
Adm¡n¡stración y operae¡ón de técnologías de la ¡nformación y comunicac¡ones (TlC)
Control del parque vehicular

Este marco normativo tiene como obietivo garant¡zar que todas las acciones relacionadas con los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnológicos se realicen con apego a la leg¡slación
apl¡cable, priv¡legiando el uso racional, la transparencia, la eficiencia, la rendición de cuentas y el
cumplimiento de los principios de legalidad, eficacia y eficiencia administrat¡va.

1. Contratac¡ón de Personal

Se ¡mplémentan mecan¡smos estandarizados que aseguren que los procesos de reclutamiento,
selección, contratación, as¡gnac¡ón de func¡ones y evaluación del desempeño del personal
respondan a criterios de perfil profesional, equidad, capac¡dad técnica y neces¡dades ¡nstitucionales.

La Direcc¡ón de Adm¡n¡strac¡ón será la ¡nstancia responsable de verificar que las contrataciones se
efectúen conforme a la normatlvidad v¡gente, respetando el techo presupuestal autor¡zado y
asegurando que se cuente con la documentac¡ón soporte correspondiente.

2. Adquis¡ción, Asignación, Uso y iianten¡miento de Bienés

Se establece un procedim¡ento cláro pára la adquis¡c¡ón oportuna y transparente de bienes
muebles e ¡nmuebles, con base en las neces¡dades reales de las áreas operat¡vas y de acuerdo con
el Programa Anual de Adquis¡ciones.

Así mismo, se regulan los procesos de as¡gnac¡ón y control fisico-administrativo, asegurando
que los bienes entegados a cada área sean utilizados de manera efic¡ente y mnservados en
cond¡c¡ones óptimas med¡ante acc¡ones periód¡cas de mantenim¡ento preventivo y conectivo.

Todo b¡en deberá estar reg¡strado en e¡ inventar¡o patrimonial, debidamente codif¡cado, y bah la
responsabil¡dad de un servidor públ¡co designado mmo custodio.
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3. Contratación y Prestación de Servicios

Los servicios contratados por el Ayuntamiento deberán responder a objet¡vos insütucionales
específims y óstar debidaménté ¡ustif¡cados en los programas operativos anuales.
Las contrataciones deberán realizarse con apego a los procedimientos establec¡dos en la Ley de
Contratac¡ón Públ¡ca del Estado de Méx¡co y Municipios, asegurando citerios de legalidad, máx¡ma
ef¡c¡encia y cumplimiento técn¡co.
La evaluac¡ón del cumpl¡miento de los serv¡c¡os preslados será responsabilidad de las áreas
usuarias, quienes deberán em¡t¡r los reportes corespondientes Fra su validación y pago.

4. Admin¡strac¡ón y Operac¡ón de Tecnologías de la lnformación y Comun¡caclones

La Dirección de Admin¡stración promoverá el uso estratég¡co y racional de las tecnologías de la
información y comun¡caciones, con la finalidad de mejorar la eficiencia instituc¡onal, la calidad de los
servicios y el control inlerno de los procesos adm¡nistrátivos.

Se definirán lineam¡entos para la adqu¡sición, ¡nstalación, configurac¡ón, uso, mantenimiento y
renovac¡ón de equ¡pos de cómputo, rédes de datos, s¡stemas informáticos y plataformas digitales
¡nsütuc¡onales.

Así mismo, se establecerán pollt¡cas de seguridad de la ¡nformac¡ón, respaldo de datos, control de
accesos y manlenim¡enlo preventivo, con el propósito de mitigar riesgos tecnológ¡cos y garanüzar la
continu¡dad operativa.

5. Control del Parque Veh¡culal

Se implementará un sistema de registro, seguimiento y control del uso del parque vehicular
municipal, a través de bMcoras de uso, autor¡zaciones de sal¡da, monitoreo del manten¡m¡ento y
consumo de combust¡ble.

Cada unidad eslará as¡gnada a una dependencia o servidor público responsable, qu¡en deberá
garant¡zar su uso exclusivo para activ¡dades institucionales.
Se realizarán evaluaciones periódicas del estado ffs¡co y meénico de los vehfculos, así como
auditorías administrativas para preven¡r el uso indebido o la falta de mantenimiento.

El establecimiento de estas polÍt¡cas, lineamientos y procedimientos permiürá a la Administración
Públ¡ca Mun¡cipal de San José del R¡ncón fortalecer su estructura instituc¡onal, garantizar una
adecuada planoación y gestión de los recursos disponibles, y assgurar un entomo de control
adm¡nistrativo quefac¡l¡te la toma de decis¡ones, elcumplimiento de objetivos esúatég¡cos y la mejora
continua dsl serv¡c¡o público,
esle marco normalivo será de observanc¡a obligatoria para lodas las unidades adm¡nistraüvas y
servidores públicos ¡nvolucrados en los procesos mencionados. ' 
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PRoCESoS

La Direcc¡ón de Adm¡n¡stración, como unidad adm¡n¡strativa encargada de la gest¡ón ef¡ciente de los
recursos materiales, f¡nancieros y humanos delAyuntam¡ento de San José del Rincón, estructura su
operación a través de diversos procesos interrelac¡onados que permiten el cumplim¡ento ef¡cáz de
sus func¡ones.

Los procesos ident¡f¡cados en este manual se clasifican en tres grandes categorías: procesos
estratéll¡cos, operativos y de apoyo, los cuales ¡nteractúan entre sÍ para asegurar el cumpl¡miento
de los objet¡vos ¡nstitucionales.

1. Proc€sosEstratégicos
2. Procesos Operat¡vos
3. Procesos de Apoyo

Respaldan el funcionamiento adecuado de los procesos estratégicos y operativos. La ¡nteracqón
entrá estos procesos se da de manera lransversal y contirua, por'ejemplo, la planeaíítin
presupuestal (éstralégico) está d¡rectamente v¡nculáda con lá gest¡ón de adqu¡siciones (operativo),
y ambas requieren del reg¡stro documental adecuado (apoyo) así mismo, la nóm¡na depende de la
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¡ñformación generada por los movimientos de personal y debe alinearse con las previs¡ones
financieras y normativas aplicábles.

Para lograr una operación eficaz, se promueve una comunicación constante y coordinada éntre los
departamentos intemos de la D¡rección de Admin¡strac¡ón y con otras dependencias mun¡cipales,
esta interacción garantiza la trazab¡lidad, transparencia y mejora continua de los procesos
adminislrat¡vos.

Relación de Procesos y Proced¡m¡entos de la Dirección de Adm¡nistración

La Dirección de Administrac¡ón del Ayuntam¡ento de San José del Rincón tiene como objetivo
princ¡pal garanl¡zar el uso eficiente, transparente y normaüvo de los recursos humanos, materiales y
financieros del Municip¡o, para ello, se ha estructurado una relación detallada de procesos y
procedimientos que permiten una operación ordenada, ágil y orientada al cumpl¡miento de las
disposiciones legales apl¡cables.

A continuación, se enl¡stan los procesos administrativos más relevantes que lleva a cabo esta
Dirección, así como los proced¡m¡entos específicos que integran cada uno de ellos, así como el
proced¡m¡ento especifico que ¡ntegran cada uno de ellos y sus respect¡vas eiapas:

l. Proceso de Geslión de Recursos Humanos

Procedimlenio:

. Reclutam¡ento, selección e ingreso de personal.

. Control y actual¡zación de expedientes laborales.

. Gestión de inc¡dencias, perm¡sos y licencias.

. Apl¡cac¡ón de medidas disc¡plinarias.

. Emis¡ón de constanc¡as laborales.

§r

Nv
*

$

A
2. Proceso de Control Pr€supuestal

Procedimiento:

. Planeación y formulación del anteproyecto de presupuesto anual.

. lntegración y análisis del presupuesto aprobado.

. Reg¡stro y control del ejerc¡cio presupuestal.

. Segu¡miento de modificaciones presupuestales.

3. Proceso de Adquislciones y Contratación de Blenes y Servicios

Procedimiento:

. Planeación del Programa Anual de Adquisiciones.

. Solicitud, cotización y anális¡s de proveedores.

. Elaborac¡ón de contratos y órdenes de compra.
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. Recepción y verificación de bienes o servicios.

4. Proceso de Control de Bienes lllueblss e lnmuebles

Proced¡mi€nto:

. Registro y resguardo de bienes muebles e ¡nmuebles.

. Levantamiento y actualización de inventarios.

. Asignac¡ón, traslado y baja de bienes.

. Coordinación de manténimientos preventivos y conecüvos.

5. Proceso de Gestión Documental y Arch¡vo Admlnlstrativo

Procedim¡ento:

. Recepc¡ón, clasificac¡ón y resguardo de documentáción adm¡nistrat¡va.

. lntegración de expedientes administrativos.

. Transferenc¡a de archivos a concentrado e histórico.

. Resguardo de documentos normativos y oficiales.

6. Proceso de Control lnterno y Evaluac¡ón de Desempoño Admin¡strativo

Proced¡miento:

. lntegración de indicadores de desempeño.

. Superv¡s¡ón de cumpl¡miento de procesos y procedimientos.

. Elaboración de informes de gestión.

. Atención a observaciones de auditoría.

Esta relación de procesos y proced¡mientos permite asegurar la conecta operación de las func¡ones
administrativas, facil¡tar la capacitación del personal, establecer líneas claras de responsab¡lidad y
promover la mejora continua en la gestión pública municipal.

Descripc¡ón General de los Procedimientos

Los proced¡mientos contenidos en el Manual de Procedim¡entos del Area de Admin¡stración tienen
como f¡nalidad estandarizar las actividades operativas que real¡za esta Dirección, con el propósito
de garantizar la éfic¡encia, ef¡cacia, legal¡dad y transparencia en el manero de los recursos públicos
mun¡cipales.

Cada proced¡m¡ento ha sido diseñado con base en el marco nomativo aplicable, los principios.de la
adm¡n¡shac¡ón pública y las necesidades operativas del Ayuntamiento de San José del Rincón, etfoq _ .
procedim¡entos establecen de manera clara y detallada las act¡vidades a ¡ealiza¡, los responsable§ - . 

_

de su ejecución, los documentos generados y los tiempos estimados de cumplimiento.
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Los procedimientos que se describen en el presenle manual abarcan las func¡ones sustant¡vas y de
apo)ro del áréa administrativa, lales como la gestión de recursos humanos, ol control presupuestá|,
la admin¡sbac¡ón de b¡enes y serv¡c¡os, el segu¡m¡ento de adquisiciones, él manejo documental, y la
atención a auditorías y requerimientos de transparencia.

Cada procedimienlo se compone de los siguientes elementos e§truclurales:

o Nombra del procedimiento: ldentifica d6 forma clara y especffica la act¡v¡dad a desanollar.
. Ob¡etlvo: Expl¡ca el propós¡to del proced¡m¡ento y los resultados esperados.
. Alcance: Define las unidades admin¡strat¡vas o áreas ¡nvolucradas.
. Responsable: Señala al área o servidor Eiblico encargado de e¡ecutar o coord¡nar el

proced¡m¡enlo.
. Normatividad apllcable: lndica las leyes, reglamentos, acuerdos o lineamientos que

sustentan la operación del proced¡m¡ento.
. Descrlpc¡ón de actlvldades: Detalla paso a paso las acciones a real¡zar, estableciendo

secuenda, tiempos y resPonsablos.
. Documentos genorados: Enumera los formatos, oficios o registros derivados del

procedimienlo.

La corecta aplicación de estos procedim¡entos perm¡te meiorar los niveles de control intemo,

asegurar la trazab¡lidad de las operaciones adm¡nistrativas, y contribuir al cumplimionto de los

obret¡vos instituc¡onales de forma ordenada y vermcable.

Este manual es un instrumenlo dinám¡co, sujeto a revisión y actualización constante, an aténción a

Camb¡os normativos, organizacionales o tecnológicos, con el fin de mantener Su vigencia y ut¡lidad

operativa.

PROCEDIIIENTOS: APERTURA Y EJERCICIO DEL RECURSO PARA PAGOS DIVERSOS
(FONDO F|JO)

Objet¡vo

Establecer los l¡neamientos, procedim¡entos y criterios para la apertura, administración, e.¡ercicio,

comprobac¡ón y control del recurso destinado a Pagos Diversos (Fondo Fijo), con el f¡n de atender
gastos urgentes, imprev¡stos o menores, ¡nd¡spensables para la operación cotid¡ana de las distintas

áreas administrativas del Ayuntamiento de San José del Rincón, en estr¡cto apego a la normatiüdad
v¡gente en materia de d¡scipl¡na ,inanciera, rendición de cuentas y transparencia.

Alcañco

§-

NY
s
$

Este proced¡miento aplica a todo el personal autorizado de la oirecc¡Ón de Admin¡stración que

interviene en la solicitud, eiercicio, comprobaciÓn y supervisiÓn del recurso conespondiente alfondo
l.tjo de pagos diversos, cubre desde la autorización inic¡al del recurso hasta la rend¡ción de cuentas
y reintegró conespondiente, ¡ncluyendo la validación de documentos y el archivo de evidencias. .-.

Manual de Procedimientos
Dirección de Administración
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Refer€nclas

. Ley de Discipllna Flnanclera do las Entldades Federatlvas y los ilunicip¡os.

. Ley General de Contab¡l¡dad Gubémamental.

. Ley de Responsab¡l¡dades Adm¡nistrativas del Estado de México y f,lunicipios.

. llanual de Normas Presupuostar¡as para la Admin¡stración Públ¡ca liunicipal.

. Reglamento lnte?no de la Dlrección de Admin¡stiación.

. Lineamientos lntemos para el ilanejo de Fondos en Efectivo.

Responsabllldades

N
rc-

N
V
{

d

q

Puesto

Directo(a) de
Adm¡n¡stración

Responsablo del Fondo F¡io
(Encargádo de Pagos
D¡versos)

Tesorela Mun¡cipal

Órgano lntemo de Gontrol

Responsab¡lidad
Uülizar la apertura y asignac¡ón del fondo fúo, em¡tir las polít¡cas
¡ntemas, vigilar el cumpl¡m¡ento normativo y supervisar la conecta
comprobación del gasto.

Geslionar el recurso, realizar pagos conforme a lo autorizado,
conservar evidencia documental, comprobar en tiempo y forma, y
rend¡r informes mensuales o cuando se le requiera.

Entregar el recurso as¡gnado al responsabla autorizado, rec¡b¡r
reintsgros o comprobaciones, y reg¡strar en el sistema f¡nanc¡ero
correspondiente.

Ver¡ficar el cumplimiento de los procedim¡entos establec¡dos,
reüsar la documentación soporte y real¡zar auditorías cuando se
cons¡dere necesario.

Definic¡ones

. Fondo t¡jo: Recurso en efect¡vo o cheque asignado a una un¡dad admin¡strativa para atender
gastos menores, imprev¡slos o urgentes, que por su naturaleza no pueden ser cub¡ertos
med¡ante el procedim¡ento ordinario de adqu¡s¡ciones.

. Pagos diversos: Erogaciones autorizadas para cubrir necesidades emergentes, fortuitas o
cont¡ngentes.

. Comprobaclón: Proceso mediante el cual se presentan los documenlos fiscales válidos que
amparan los gastos realizados con el fondo f¡io.

. Reintogio: Oevolución parcial o total dsl recurso no ejercido o de recursos observados.

lnsumos

. Oficio de solic¡tud del recurso, lirmado por el Director de Adm¡n¡stración.

. Formato de autorización del fondo fúo.

. Relación de conceptos autorizados.

. Facluras, rec¡bos o notas f¡scáles válidamente em¡tidas.

. Bitácora de mov¡mientos del fondo.

. Polfticas internas de uso del recurso.

116
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Resultados

. Disponibilidad inmediata de recursos para atender necesidades operativas menores.

. Control ef¡ciente delejercicio del gasto público.

. Comprobación documental válida y oportuna.

. Regisfo contable transparente y conforme a normatividad.
o lnforme mensual de apl¡cación delfondo.

Desarrollo del Proced¡m¡ento: Apertura y Ejercicio del Recurso para Pagos Dive¡sos (Fondo
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No. Activ¡dad Descripc¡ón Responsable Oocumento generado
o requerido

{

$

&
.,\

,| Sol¡c¡tud del
recurso

El área interesada elabora
una solicitud formal
just¡ficada para el uso del
fondo fúo, ¡ndicando motivo,
urgencia, monto y tipo de
qasto.

Area solicitante /
D¡recc¡ón
Administrativa

Solicitud firmada
(formato interno)

2
Rev¡sión y
autor¡zación

Se anal¡za siel gasto cumple
con las políticas del fondo:
urgente, evenfual,
imprév¡sto o contingente y
no excede el tope perm¡t¡do
($2.000.00).

D¡recc¡ón
Admin¡strativa /
T¡tular del área

Of¡c¡o o resolución de
autorizac¡ón

3
Entrega del
recurso

La Tesorería o Cala General
entrega el efectivo al
responsable, quien firma el
comprobante de rec¡bido.

Encargado de
Caja / Tesorería
Mun¡c¡pal

Comprobante de
entrega y recibo f¡rmado

4 Aplicación del
recuf§o

El serv¡dor público apl¡ca el
recurso únicamente para el
fin autorizado, obteniendo
facturás o comprobantes
válidos a nombre del
Ayuntam¡ento.

Responsable del
gasto

Facturas, notas o tickets
con RFC del
Ayuntamiento

5
Comprobación del
gasto

Se entrega a la Direcc¡ón
Administrativa la
documentación
comprobatoria y un ¡nforme
de gasto en un plazo
máximo de 5 días hábiles.

Área solicitante /
D¡rección
Adm¡nistrativa

de
cop¡a

lnforme
comprobación,
del recibo inicial

6
Re¡ntegro o
regularizac¡ón del
recurso

En caso de sobrante, se
reintegra el d¡nero no
ejercido. Si hay
inconsistencias, se inicia
proceso de aclaración o
recuperación del recurso.

Tesorería I
D¡rección
Adm¡nistrat¡va

Redbo de reintegro o,
reporte de aclaración

Página 11 1115
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Para asegurar el cumplimiento y eficacia del procedimiento, se util¡zarán los s¡guientes indicadores:

E--

N

Y
\

{

%

o¡aoJl¡ ú Flri.

T¡
\Ji

' r.----@-
15 D€nu.lrc ¡ h Dtocdón da .rl¡hb¡edón lá fhDmerlr,ón t
Ispacl. h ff,'ccúr, r b r4r!.r r.oíesr ñflE

lndicador
% de comprobaciones entregadas en t¡empo

% de gastos con documentación válida

% de reintegros realizados oportunaménte

lncidenc¡as detectadas por el OIC

lúeta
't00v.

10oo/o

1W"/.
0

Frocuencia
Mensual

Mensual

Mensual

Trimestral

T¡empo promed¡o de respuesta para la autorización < 3 días hábiles Mensual

Página 13 1116
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Políticas

El responsable del manejo del recurso deberá asegurarse de que su aplicación se destine
exclusivamente a la adquisición de b¡enes y serv¡c¡os urgentes, ¡mprévistos, eventuales,
contingentes o fortuitos, por un monto máximo de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.).

La comprobación del gasto deberá realizarse en un plazo no mayor a cinco días hábiles posteriores
a su erogac¡ón, será ¡ndispensable que el área solic¡tante cuente con suficiencia presupuestal en la
partida conespondiente para recibir dicho recurso.

El recurso deberá destinarse ún¡camente a gastos urgentes y de ba¡o costo, respelando las partidas
presupuestales y los montos autorizados por la Tesorería Mun¡c¡pal-

La comprobación del gasto deberá presentarse mediante factura que cumpla con los requisitos
fiscales v¡gentes y sea expedida a nombre del Mun¡cip¡o de San José del Rincón.

Los comprobantes deberán ¡ncluir los sigu¡entes elementos admin¡strativos: nombre, cargo y f¡rma
del responsable del área solic¡tante, asi como el séllo of¡cial del área corespond¡ente.

Al c¡ene del ejerc¡cio presupuestal, cualquier recurso no ejerc¡do o no comprobado deberá ser
reintegrado a la Tesorería Municipal, en su caso, se deberá entregar la documentación original que
justifique el gasto, incluyendo factura, ticket, evidencia fotográf¡ca y el formato de justificación
correspondiente.

PROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN, ELABORACIÓN, PROGRAMACIÓN Y EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

D¡rección de Admin¡stración

Objetivo

Establecer los lineamientos, criterios técn¡cos y proced¡mientos que perm¡tan una adecuada
integración, elaboración, programación, ejercicio, control y seguimiento del presupueslo de egresos
del Ayuntamiento de San José del R¡ncón, garantizando que los recursos públicos se as¡gnen y
elerzan de manera eficiente, transparente, responsable y conforme a las d¡spos¡c¡ones normativas
aplicables.

Alcance

Esté procedimiento es apl¡cable a todas las unidades administrativas que parl¡cipan directa o
¡ndirectamente en la planeación, integrac¡ón, ejecución y evaluac¡ón del presupuesto. lncluye desde
la recepción de las necesidades operat¡vas, la validación técnica, su ¡ncorporación al proyecto de
presupuesto, la cálendar¡zación del gasto, la gestión de las partidas presupuestales, hasia elcontrol
del ejerc¡cio financiero duranle el ejercicio flscal conespondiente.

o-

N
V
{

d

&

Manual de Procedimientos
Dirección de Administración

Edic¡ón: Primer Edición

fecha: Jun¡o de 2025

Código: DA202s



'&ffi§ .l», *-
ul ffifirü

§\

§ mn¡¡rre
O rcr¡orctllqo-nu
ClaL Gr¡da!¡rVhtdo. atz,
So|r Jota dat tüncüt Cütro,
LTLG.P.SGGO 

\

tlete,«fu
"2025. B¡centenario fe'tÑiOá mumífren et Estado de México"

Referlnc¡as

. Constitución Polfticá de los Estados Un¡dos Mexicanos.

. Ley Goneral de Contábilidad Gubemamental.

. Ley de D¡scipl¡na Finánciera de las Eniidades Federativas y los Municipios.

. Ley orgánica Municipal del Estádo d€ Máxico.

. Presupueslo de Egresos del Municipio de San José del R¡ncón para el ejercicio fiscal vigente.

. Manual de Normas Presupuestarias para lá Admin¡stración Pública Mun¡c¡pal.

. Normas emitidas por el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México (OSFEM).

Responsabilldades

N

V
+.

/

$

&

Area / Cargo
Presidenc¡a
ilunicipal

Dirección de
Administración

Dirección de
F¡nanzas y Tesorerla
Unidades
Administrativas
Órgano lntemo do
Control

Responsab¡l¡dadss

Esiablecer los eies ds gobiemo y prioridades que guían la orientación del
presupuesto.

Coordinar el proceso de ¡ntegración, elaborac¡ón y programación
presupuestal: val¡dar las solicitudes de gasto; asegurar el cumplimiento
normativo; dar seguimiento al ejercic¡o del presupuesto.

Registrar, calendarizar, min¡strar y controlar el ejercicio f¡nanc¡ero del
presupuesto; elaborar informes financieros.

ldentmcar y just¡ficar sus necesidades operativas, elaborar proyectos,
programar actividades y dar seguimiento a su presupuesto autorizado.

Supervisar que el proceso presupuestal se lleve a cabo conforme a la
normatividad, con enfoque de efic¡enc¡a y transparencia.

Deñnlc¡ones

. Presupuesto: lnstrumento financiero que refleja de manera anl¡cipada y ordenada los
ingresos estimados y los egresos aprobados para el cumpl¡m¡ento de objelivos
instituc¡onales durante un ejerc¡cio f¡scal.

. lntegraclón del presupuesto: Etapa en la que se recopila la información de neces¡dades y
proyoctos de cada área.

. Prog¡amación pregupuestal: Distribución de los recursos autorizados en periodos
(mensual, trimestral) y por tipo de gasto.

. Ejercicio dal presupueslo: Aplicación efectiva de los recursos conforme a las partidas
autorizadas.

. lrodificación presupuostal: Auste formal que permite transferencias, ampliaciones o
reducciones entre part¡das conforme a la normatividad.

lnsumos

. Plan de Desanollo Munic¡pal

. Proyectos de cada unidad administrativa

. Metas fís¡cas y llnanc¡eras del Programa Operat¡vo Anual (POA)

. Gaceia de Gob¡emo con eltecho presupuestal autorizado

Manual de Procedimientos
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. Matrices de ind¡cadores

. Catálogo de part¡das presupuestales
o Plataforma del OSFEM

Resultados Esporados

. Presupuésto deb¡damente ¡ntegrado, validado y aprobado.

. Programac¡ón f¡nanciera oportuna, vinculeda con objetivos estratág¡cos.

. E¡erc¡cio del gasto conforme a lo autorizado y con eflciencia operativa.

. Reportes mensuales y úimestrales consistentes y verificables.

. Cumplimienlo de metas ¡nst¡tucionales dentro dél marco presupuestal.
o Transparencia y rendición de cuentas ante la c¡udadanía y los órganos fiscal¡zadores.

Nv
s

Manual de Procedimientos
Dirección de Administración

Edición: Pr¡mer Edic¡ón

fecha: iun¡o de 2025
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Desarrollo del Procedimiento: lntegraclón, Elaborac¡ón, Programac¡ón y Ejercicio dél

No. Act¡v¡dad Descr¡pción Responsable Documento generado
o requar¡do

\

1

Sol¡citud de
anleproyectos
presupuestales

Se sol¡cita a las áreas
operativas la inlegración de
sus anteproyectos
presupuestales con base en
sus necesidades operat¡vas
y estratégicas para el
eierc¡c¡o fiscá|.

Dirección de
Administración /
Unidad de
Plánéac¡ón

Of¡cio de solicitud /
Formatos de
anteproyecto

2
Recepción y
revis¡ón de

ante proyectos

Se reciben, revisan y validan
los anteproyectos
presupueslales, verificando
que ástén al¡neados al Plan
de Desanollo Municipal y
techos oresuouestales.

Dirección ds
Adm¡nistración /
Unidad de
Planeación

Anteproyectos /
Cedulas

presupuestales

3
lntegración del

proyecto de
presupuesto

Se consolidan los
anteproyectos en un
proyecto general de
presupuesto que incluye
¡ngresos y egresos,
confome a la normaliva
aplicable y criterios de
efic¡encia-

Direcclrn de
Admin¡stración /
Tesorería
Mun¡c¡pal

Proyecto de
Presupuesto

4
Presentación del
proyecto ante el
Ayuntamiénto

Se presenta el proyecto de
presupuesto al Cabildo para
su anális¡s, discusión,
aiustes y aprobac¡ón en
t¡emDo v foma.

Presidencia
Municipal I
Dirección de
Adm¡n¡strac¡ón

Acta de Cab¡ldo /
Versión final del

presupuesto aprobado

5
Programación del

presupuesto
aprobado

Se calendariza el ejerc¡cio
del presupueslo aprobado,
def¡n¡endo metas y
compromisos tr¡mestrales o

D¡rección de
Adminastrac¡ón /
Tesorería I
Planeac¡ón

Programa Anual de
Elecución PresuplJ-estal
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mensuales según
conespondá.

6
Ejerc¡c¡o del
presupuesto

Se lleva a cabo el ejercic¡o
del presupueslo conforme a
la programac¡ón autorizada,
priorizando ef¡c¡enc¡a,
racionalidad y apego a la
normatividad.

Unidades
ejecutoras del
gasto / Tesoreria
/ D¡recc¡ón
Admva.

Comprobantes de gasto
/ Reportes de avance

7

Seguimiento,
evaluación y

modificac¡ones
presupuestales

Se monitorea el avance del
e.iercic¡o, y en su cáso, se
gest¡onan adecuac¡ones
presupuestales con base en
necesidades emergentes o
aiustes financieros.

Unidad de
Planeación I
Dirección de
Adminisbación

¡.orr..¡ou..t.¡r ro ¡r¡ l¿ ..o.t¡a
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¡led¡c¡ón y Evaluaclón

Para asegurar el conecto desanollo del proceso presupuestal,
indicadores de desempeño:

lndicador
Porcenlaie de áreas que presentan sus néces¡dades en tiempo

Nivel dé ejecución presupuestal por trimestre
Número de modificaciones presupuestales
sol¡c¡tádas

Porcentaje de part¡das eierc¡das conforme al POA

Porcentaje de cumplimiento en reportes al OSFEM

Políticas

áProbadas vs' 
< 3olo de variación Trimestral

Meta
r00%
> 90%

> 95%

1000/0

establecen los s¡gu¡entes

Frccuencia
Anual

Trimestral

Trimestral

Trimestral

Pág¡na 18 1116
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Es responsabil¡dad de la TesorerÍa Municipal dar a conocer a las dependenc¡as y órganos
desconcentrados el techo presupuestal del s¡guiente ejerc¡c¡o f¡scal anual, dentro del tiempo
establecido por la Ley Orgánica Municipal y Código Financ¡ero del Estado de México y Mun¡cip¡os,
se analizará el presupuesto autorizado.

Manual de Procedimientos
Dirección de Administrac¡ón

Edic¡ón: Pr¡mer Ed¡ción

fecha: lunio de 2025

Código: D42025
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Se apoyará en a la planeación del presupuesto y sus d¡recciones con apoyo o de las unidades
responsables, la asignac¡ón de los recursos se realizará bajo los principios de racionalidad,
austeridad y sufic¡encia presupuestal.

La TesorerÍa Mun¡cipal presentará al Pres¡dente Mun¡cipal el proyecto de presupuesto para la
aprobación de Cabildo.

PROCEDIMIENTO: EJERCICIO, CONTROL Y SEGUIilIIENTO DEL PRESUPUESTO DEL GASTO
CORRIENTE.

ObJetlvo

Establecer los lineamientos, criterios y mecánismos adm¡nisiralivos para llevar a cabo el ejerclclo,
cont¡ol y seguimionto del presupuesto del gasto coriente, a f¡n de asegurar que los recursos
públicos asignados al func¡onamiento operativo del Ayuntam¡ento de San José del Rincón se
apliquen conforme a la normatividad vigente, de manera eficienle, rac¡onal, transparente y con apego
a los obret¡vos institucionales.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las unidades admin¡straüvas que ejercen recursos del gasto
corriente, ¡ncluyendo aquellas que generan solicitudes de compra, conlratac¡ón de servicios o pagos
relacionados con los capltulos 1000 (Servicios Personales), 2000 (Materiales y Sum¡n¡stros), 3000
(Servic¡os Generales) y, en su caso, 5000 (Bienes Muebles e lnmuebles no Capitalizables). Abarca
desde la programación mensual d€l gasto, la validación del requerim¡ento, la autorización del gasto,
su registro contable, hasta el segu¡miento fís¡co-f¡nanc¡ero del mismo.

Roferencia3

. Ley Gonoral de Contab¡lldad Gubemamental

. Ley de Dlsclpllna Flnanclera de las Entidades Federat¡vas y los tlun¡clplos

. Ley Orgánlca Munlclpal del Estado de Uéx¡co

. Ley do Rosponsabilidades Adm¡n¡strativas del Estado de lilóxico y llun¡cip¡o3

. Manual do Nofmas Presupue3tarias pata la Administ¡ación Pública lúunicipal

. Claslficador por Obloto del Gasto

. Llneamientos del Órgano Superlor de Flscalizac¡ón del Estado de Méxlco (OSFE¡I)

. Presupuesto do Egresos del Mun¡c¡pio para el eiercic¡o fiscal v¡gent€

Responsab¡l¡dades

Cargo / Area Responsab¡lidedes

prosidonc¡a Muni"¡ed fieJ"::il1f" 
Prioridades del gasto coniente conforme al Plan de Desanollo

Dirección
Adm¡nistrac¡ón

,. Coordinar la ejecución presupuestal, validar solicitudes, autor¡zar el gasto
-- conforme a suficiencia presupuestal, em¡tir reportes de conlrol y - . ,. .. - .

?lere,a,tlá-s
'2025. Bicentenario ite'la üoa murrf6[-ál?ñ-et Esrado de México.

Son Jorl dat ¡dñcon
f,ax. C.P. 506@
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Gargo / fuea Responsabllldades
Dlrección de Finanzas Registrar y calendarizar el gasto; em¡tir cheques, transferencias o pagos;
y Tesorería conservar la documentación soporte.

Un¡dados Formular y justmcar sol¡citudes de gasto conients confome a obiet¡vos
Adm¡nistrat¡vas operat¡vos; dar seguimiento al uso adecuado de los recursos.
Órgano lntemo de Revisar el cumplimiento de políticas, evaluar la correcta aplicación del
Control gasto y real¡zar auditorías periódicas.

flofin¡c¡onos

. Gasio coriente: Con¡unto de erogacionés dest¡nadas al funcionamiento coüd¡ano de la
adm¡n¡stración pública, s¡n qu€ ¡mpl¡que ¡ncremento en el palrimonio municipal.

. Ejerc¡cio del presupue3to: Aplicación efectiva del recurso público conforme a las part¡das
autorizadas.

. Control présupusstal: Revisión y vigilancia del uso del presupuesto, garanlizando su apego
a lo autorizado.

. Seguim¡ento prosupuostal: SupeMsión periódica del avance flsico y flnanciero del
presupuesto, con base en metas, ind¡cadores y calendarios eslablecidos.

. Suffciencia prosupucstal: Vermcación de que exisle saldo disponible en la partida
conespond¡enie antes de autorizar un gasto.

lnsumos

. Presupuesto de egresos aprobado y publ¡cado

. Programa Operaüvo Anual (POA) de cada áréa
r Matriz de metás e indicadores
. Requisic¡ones y solicitudes de compra
. Facturas o comprobantes f¡scales (CFDI)
. Plataforma SICAPEM y s¡stema contable del municipio
. Polfticas de rac¡onal¡dad y disc¡plina financiera

Resultados Esperados

. Aplicación oportuna y legal del gasto coriente

. Registro contable confiable y actualizado

. Saldospresupuestal€sd¡sponiblescorectamenteadmin¡strados

. lnformes fnancieros y presupuestales en tiempo y forma

. Reducc¡ón de observaciones por parte de órganos de fiscal¡zación

. Cumpl¡mienlo de metas operativas con el recurso asignado

O tq{o.üHñr.go!¡t¡.
C.aL O¡odol.t lrlqlrto, tl¡.
3.ñ Jol fit ,ür!üt cútr!,
It(C,.s(trúO 
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Desarrollo del Procedimiento: Eje¡cic¡o, Control y Segulmiento del Prosupuesto del Gasto
Conlente

N
N
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$

&
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Dirección de Administración

Edición: Pr¡mer Ed¡ción

fecha: lunio de 2025

Código: DA2025

No. Act¡vidad Descr¡pción Responsable
Documento
generado o
requerido

1
Revisión
presupuesto autorizado

del

Se analiza el presupuesto
aprobado para ident¡ficar
los techos financieros
as¡gnados por un¡dad
administrat¡va y capítulo de
qasto.

Direcc¡ón de
Adm¡nistrac¡ón
/ Tesorería

Presupueslo
aprobado / Cedulas
presupuestales

2 Programación del gasto

Se calendarizan los
compromisos de gasto por
més, irimestre o seméstre,
de acuerdo con la
planeación anual y la
disponibilidad financiera.

D¡récc¡ón de
Admin¡strac¡ón
/ Un¡dad de
Planeac¡ón

Programa de
Ejercicio del casto
Coniente

3
Sol¡citud de recursos por
parte de las áreas

Las unidades
adm¡n¡strativas sol¡citan la
autorización del gasto
conforme a su
programación y
necesidades operativas,
¡ustificando el uso del
recuÉo.

Un¡dades
ejecutoras del
gasto I
Dirección
Administrativa

Sol¡c¡tud de gasto /
Requis¡ción

4
Validación y
autorización del gasto

Se rev¡sa la dispon¡bilidad
presupuestal y se auloriza
el ejerc¡cio del gasto
cumpliendo con la
normatividad aolicable.

Dirección de
Adm¡nistración
/ TesorerÍa

Ofic¡o
autorizac¡ón
Cedula
afectac¡ón
oresuouestal

de

de

Eierc¡cio del gasto

Se efectua el gasto
autorizado a través del
proceso correspond¡ente:
adquisición, contratación o
pago directo, cumpliendo
con los requisitos legales y
adm¡n¡strativos.

Tesorería I
Direcc¡ón
Admin¡strat¡va
I A¡ea
solic¡tante

Comprobantes
fiscales / Facturas /
Contratos

6
Registro y control del
gasto

Se registra contablemente
el gasto eierc¡do y se
aclual¡za la base de datos
presupuestal para
mantener el control del
avance del ejercicio por
cagltulo y Dartida.

Tesoreria I
Direcc¡ón de
Contabilidad /
Pláneación

Registro contable /
Base de datos de
ejecución
presupuestal

7
Seguimiento y
evaluac¡ón del ejerc¡c¡o
presupuestal

Se da segu¡m¡ento al
avance del ejerc¡c¡o,
deteclando sube¡ercic¡os o
desviaciones. v se emilen

Direcc¡ón de
Adm¡nistración
/ Un¡dad de
Planeac¡ón

lnformes de avance
/ Reportes
trimestrales o
mensuales

Página 21 | 116
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Manual de Procedimientos
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informes periódicos para la
loma de decis¡ones.

8
Ajustes o adecuac¡ones
presupuestales

En caso de requerirse, se
gest¡onan adecuaciones
para redistribuir recursos
dentro del m¡smo capítulo o
entre part¡das, conforme a
la normatividad v¡qente.

D¡recc¡ón de
Admin¡stración
/ Tesorería /
AWntamien

3. El...kto, co|rrol r itfilllrbiro dd or..{púr.ro (hl r.!.o cdrLr..

Diagramación
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ed¡ción y Evaluaclón

Se utilizarán los s¡guientés ¡nd¡cadores de desempeño para evaluar la eficacia en el eierc¡c¡o, control
y segu¡m¡ento del presupuesto del gasto @riente:

Manual de Procedimientos
Dirección de Administración

Edición: Primer Edición

fecha: .lunio de 2025

Código: DA2025

€ool*r¡dóo coñ l.s unldedas edmlnlst¡.üv.s roáponsable8 de c¡d¡
olr€cdóo. fÉ&r l5s coÍeccJong3 y las romito n¡sv¡ir¡nte a l¿ Tesorería
llunldp¡l donfo do los &mpos €st¡blcddoE.

7. L¡ fesorBrfa unidp¡l ¡utorto las rolldudos ds sdquhilóo u
ordenes de soN¡do con ñrmas, selor y tollo ds at¡io.lz¡clóo. y 19

I Obüsoo l6s so¡cihrdes d€ sdqdsictin u ó.deoes de ssvij(! cor¡
sellos y lo{o de ¡r¡tofUaclóo. hs cuales soráo lng[e3adas do .cuerúo c¡n
adqr¡s¡dón o 6l üpo de se.üc10. s la [Ji ec.iin d€ R.{rrrsos Matgrlales y
Dtó<dón rle Se.lichs Géll.€l€s, pafa fo&ar el trámire conergonden:e

corsspondof e para l€var s crbo le comp.s o conústac¡óo de los bloneg
I/o e€Mdos raqueddos; hlomendo a L Oel€gscih Adttinkbaüvr l¡

del b¡on o servuo solicitedo

co[esponderitos (D€lqgsóo A¿Íklbhsüvo y/o ftul¿r de l¡ Die
cofrespoodento) Y s€ roltx:ie s li Dlscdón de Roqr.sos Mateflal€s.
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un¡dades adm¡n¡shatlvas que conforman el Ayuntamiento de san José del Rincón, ál¡neadas a los
objetivos institucionales y conforme a la normativa apl¡cable en materia de adquis¡ciones.

lndlcador Meta Frecuencia tS§,
% de solic¡tudes con sufc¡encla presupuestal autorizada 1OO% Mensual \ffi
Nivel de éjecución del gasto mriente > 90o/o Trimestral Y§
% de cumplimiento en informes presupuestales ante OSFEM 1OO% Trimestral
Número de observaciones por desviacionos presupuestales O Trimestral ,/
Tiempo promed¡o de atenc¡ón a sol¡c¡tudes de gasto < 5 dfas háb¡les Mensuat C\ -/
PROCEDI IENTO: REQUERiIIIENTo DE MATERTALES, tNSUmOs y sERvtCtOS. \

objotiYo I

Establecer los lineamientos, criterios y proced¡mientos que regulan ta identiñcación, sol¡citud, +a
valldac¡ón y gestlón del requorimlento de maie¡¡ales, lnaumos y iervlclos, con el fin de
ga¡anlizar la atención oportuna, eficiente y transparente de las necesidadés operativas de las

tle¡P,atl<ís
2025. B¡centenario Úe'¡a üda muíáffi-el Estado de México.

Alcance

Este procedim¡ento aplica a todas las áreas del Awntam¡ento que requieran mater¡ales de oficina,
insumos operativos, servicios generales, mantenim¡ento, arendám¡entos o cualqu¡er otro bien ó
servic¡o necesario para el cumplim¡ento de sus funciones. Cubre desde la detecc¡ón de la neces¡dad,
la elaborac¡ón de la solicilud formal, la validación por la Dirección de Administrac¡ón, la programación
de la adqu¡s¡ción o contratáción, hasta la entrega y comprobac¡ón de la recepción del bien-o servicio.

Referencias

. Ley de Contratac¡ón Públ¡ca det Estado de Móx¡co y Municip¡os. Raglamento de la Ley d6 Contratación pública del Estado de fúéx¡co y Municipios. Ley Genéial de Gontabllidad Gubsmamsntal

. Lay de Oisciplina F¡nanciera de las Entdades Federatives y los Municip¡os. Manual de Nonnas Presupuestarias pa¡a la Administrac¡ón públ¡ca irun¡cipalo Prog¡ama Anual de Adquisiciones, Arsndam¡entos y Servic¡os (PAAAS). Catálogo de B¡enes y Serviclos Autor¡zado por la Dlrecclón de Admln¡stración

Responsabilidades

re-

il*ü N

l

$

&
Cargo / fuea

Unidades Administrativas
Solicitantes
Dirocción de
Administrac¡ón
Dirección de Finanzas /
Tesorería

Func¡onos Esp6cÍf¡cas
Detectar la necesidad operativa, elaborar y iustif¡car el
requerimiento de materiales, insumos o servicios.
Validar técn¡camente las sol¡citudes. vermcar suf¡cienciá
presupuestal, gestionar la adquisición conforme a normatividad.

Confirmar disponibilidad financiera y realizar los pagos autorizados.

PáB¡na 24 l LrG
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Funclones Especillcas
Revisár ex¡stonc¡as, entregar materiales disponibles y registrar
moüm¡entos.

Analizar y d¡ctam¡nar solic¡tudes fuera de lo ord¡nario o suietas a
l¡citac¡ón.

§\
r/en«fu- r'x c e 5(E6o

'2025. B¡centenario de la vida muñl@Ien et Estado de México'

Cargo / A,rea

Area de Almacén /
lnventarios (si aplica)
Comité de Adqu¡s¡cionos
(en su caso)

Deffniciones

. Reque¡imiento: Solicitud formal mediante la cual un área adm¡nistrat¡va expresa la
neces¡dad de adqu¡rir un b¡en, insumo o servicio, con la f¡nalidad de desanollar sus
funciones.

. lnsumo: B¡en de consumo frecuenle y no durable, uülizado en la operación coüdiana
(papelería, limpieza, materiales menores, etc.).

. Servlclo: Act¡v¡dad proporcionada por un proveedor extemo para satisfac€r una neces¡dad
operat¡va, como mantenimiento, transporte, capacilación, elc.

. Sufic¡encia prosupuestal: Conlirmación de que existe dispon¡b¡l¡dad de recursos denlro de
la partida presupuestal conespondiente.

o pfl¡fu[§¡ p¡69¡¿ma Anual de Adqu¡sic¡ones, Arrendam¡entos y Servicios que planea y ordena
las compras munic¡pales.

lnsumos del Procedimiento

. Requisición de materiales, ¡nsumos o serv¡cios (formato ¡ntemo)

. Catálogo insütucional de b¡enes y servic¡os

. Plan Operat¡vo Anuál (POA) de cada área

. Presupuesto de egresos autorizado

. Reporte de ex¡stencias eñ almacén

. Documsniación soporte (cotizaciones, justifcac¡ón técnica, d¡ctámenes)

. Programa Anual ds Adqu¡s¡ciones v¡gente

. Polít¡cas de rac¡onalidad y disc¡pl¡na ñnanciera
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Desarrollo de

No. Actividad Descrlpción Responsable Documento generado
o requerido

1
ldentificación de
necesidades

Las unidades
administrativas detectan y
def¡nen las necesidades de
materiales, insumos o
serv¡cios requeridos para el
cumplimiento de sus
funciones.

Titulares de área
/ Enlaces
administrat¡vos

Formato de
requerimiento / Oficio de
sol¡c¡tud

2
Elaboración del
requerimiento

Se elabora el formato o
requisición interna con la
descripción detallada del
b¡en o serv¡cio. cant¡dad.

Area solicitante
Requis¡c¡ón de
materiales / Sol¡citud
oficiál
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especmcaciones
justificación
requerim¡ento.

v
del

3
Rev¡sión
val¡dac¡ón
requer¡miento

v
del

La D¡rección de
Adm¡nistrac¡ón verifica que
el requer¡m¡ento esté
debidamente iustif¡cado y
sea conforme al presupuesto
autorizado.

Oirección de
Administrac¡ón

Vo. Bo. o sello de
validac¡ón

4
Verif¡cación de
existencia en
almaén (si aplica)

Se consulta si el material
requerido está disponible en
almacén: en caso da contar
con é1, se entrega mediante
resouardo.

Almacén I
D¡rección de
Administrac¡ón

Registo de entrega /
Formato de salida de
almacén

Proceso de
adquis¡c¡ón (si no
hay existencia)

Si no se cuenta con
exisienc¡as, se gestiona la
adqu¡s¡c¡ón med¡ante los
proced¡m¡entos establec¡dos
(compra directa, invitación,
l¡citación. etc.).

Oirecc¡ón de
Adm¡n¡strac¡ón /
Comité de
Adquis¡ciones

Cot¡zac¡ones / Actas del
comité / Orden de
compra

6

Recepc¡ón
materiales,
¡nsumos
serv¡cios

de

o

Se recibe el bien o servic¡o,
se verif¡ca su conform¡dad
con la solicitud y se elabora
el acta o informe
coresDondiente.

Area sol¡citante /
D¡recc¡ón de
Administración

Acta de recepción /
Factura / Comprobante
de entrega

7
Reg¡stro y
resguardo

Los b¡enes rec¡bidos se
registran y, si conesponde,
se entregan bajo resguardo
al área solicitante,
aseniando su
resoonsabil¡dad.

Almacén I
Direcc¡ón de
Administración

Formato de resguardo /
Registro de invenlario

8
Segu¡m¡ento y
control del uso

Se da segu¡miento al uso,
consumo y aprovecham¡ento
de los ¡nsumos o serv¡c¡os,
asegurando su conecta
apl¡cac¡ón en las act¡vidades
¡nstitucionales.

Area solic¡tante /
órgano de
control

Reportes internos I
Rev¡s¡ones de uso

)§-
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Usdición y Evaluación

Para evaluar el desempeño y cumplimiento del procedimiento de requerimientos, se establecen los
siguientes lndlcádorés de gostlón:

lndlcador eta FlBcuencia

Porcentaie de solicitudes atendidas en tiempo > 95% Mensual

Porcentaje de requerimientos validados con suficiencia presupuestal 100% Mensual

Tiempo promedio de atención a solicitudes ordinarias < 5 dfas háb¡les Mensual

Nivel de sat¡sfacc¡ón operativa (por encuesta intema) > 90% Trimestral

% de mmpras al¡neadas al PAAAS > 957o Trimesbal

Polltlcas

Se revisan las sol¡citudes de adquisición y órdenes de serv¡c¡o, así mmo de verif¡car la suficiencia
presupuestal de las part¡das a afectar, con el apoyo de las unidades responsables de cada Dirección.

s" § ¡az¡¿og¡r
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Se deberá informar a las unidades administrativas de cada d¡rección, que deberán de solicitar a la
Dirección de TecnologÍas de la lnformación y Gobiemo Dig¡tal un dictamen de verificac¡ón én caso
de requerir la adqu¡sición de equipo de cómputo y/o consum¡bles.
La eiecución del gasto debe real¡zarse med¡ante autorizac¡ón presupuestal.
La Tesoreria Municipal dará a conocer los meses en que se llevará a cabo la transferenc¡a
presupuestal, asf como las cond¡c¡ones de esta.

DEPARTAMENTO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

PROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN DEL PROGMñIA ANUAL DE ADQUISICIONES DE BIENES
Y SERV|CtOS.

Objetivo

Eslablecer las d¡rectrices, lineamientos y procedimientos para la ¡ntegración, planeación, val¡dación
y consol¡dación del Programa Anual de Adqu¡siciones de Bienes y Serv¡cios, con el fin de garantizar
que las compras del Ayuntam¡ento de San José del Rincón se efectúen con ant¡c¡pac¡ón, orden,
transparenc¡a y ef¡ciencia, en estricto apego a la normativ¡dad vigente y alineadas a los objétivos
institucionales y presupuestarios.

Alcance

Este procedim¡ento apl¡ca a todas las un¡dades adm¡nistrativas que ¡ntegran la Administración
Pública Municipal y que, en el cumplimiento de sus func¡ones, requieren la adqu¡sición de b¡enes,
materiales, sum¡nistros, arrendamientos y serv¡c¡os generales, cubre desde la ém¡s¡ón de
lineam¡entos, recolección de requerimientos, análisis técn¡co y presupuestal, integración del
programa, hasta su validación por el Com¡té de Adqu¡s¡ciones y poster¡or eiecución du¡ante el
ejercicio fiscal conespondiente.

Referencias

. Ley de Contratación Pública del Estado de l,léxico y Municipios

. Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de Méx¡co y Mun¡cip¡os

. Ley General de Contab¡lidad Gubemamenlal

. Ley de D¡sciplina F¡nanc¡era de las Ent¡dades Federat¡vas y los Municipios

. Manual de Normas Presupuestarias para la Administ¡ación Pública Municipal

. Clas¡ficador por Objeto dél Gasto

. Plan de Desarrollo irunicipal vigente

. Nomas y tormatos emitidos por el Órgano Superior de Fiscalizac¡ón del Estado de
México (OSFEM)

O ¡¡zrzogr.eo
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Responsabilidades

Cargo / fuea

Direcc¡ón
Adm¡nistración

Un¡dades
Administrativas

Presidencia Munic¡pal Establecer las directrices estratégicas y prioridades inst¡tuc¡onales.

d^ Emitir lineamientos de ¡ntegrac¡ón, coordinar la recepción de-- requerimientos, val¡dar lécnica y presupuestalmenle, consolidar y registrar
el Programa Anual.

Formular sus necesidades de b¡énes y servicios con base en sus metas
operativas y planes de trabajo anuales.

Direcc¡ón de
y Tesorería
Comité

F¡nanzas Conf¡rmár la d¡sponibilidad presupuestal y val¡dar la v¡abilldad ñnanciera

Adqu¡s¡c¡ones

Órgano lnteÍno
Control

t/crc,a&- u'x cp 50660

"2025. Bicentenario áe-ta üOá muntá[áiiñ-et Esrado de México"

Funciones

de cada requerimiento.

de 
Aprobar el Programa Anual consolidado y dar seguimiento a su ejecuc¡ón.

de Verif¡car la mnecta integración y cumplimiénto del conforme a la
normatividad aplicable.

Oefiniciones

. Programa Anual de Adqu¡s¡c¡ones; Documento que concentra y organiza de forma
antic¡padá las necesidades de adquisición de bienes y servicios para el ejercicio f¡scal,
conforme al plan operativo y presupuesto autorizado.

. Adquisición: Acto admin¡strativo med¡anie el cual se incorporan b¡enes o serv¡c¡os al
patrimon¡o del munic¡pio para su operac¡ón y funcionam¡ento.

. Reque¡im¡ento: Solicitud técnica y formal de mater¡ales, insumos o servic¡os real¡zada por
las áreas operativas.

. Valldación Técnica: Rev¡s¡ón que rcaliza la D¡rección de Adm¡nistración para determinar la
pertinencia, especificáciones y compatibilidad de los requerimientos.

. Consolidación: Agrupación, anál¡s¡s y ordenam¡ento de todas las sol¡citudes recib¡das, mn
base en criterios presupuestales, temporales y funcionales.

lnsumos

. Plan de Desanollo Munic¡pal y objet¡vos ¡nst¡tuc¡onales

. Programa Operativo Anual (POA) de cada área

. Requerimientos de b¡enes y servicios por unidad administrativa

. Presupuesto de egresos aulorizado

. Catálogo instituc¡onalde bienes y serv¡cios

. Clasificador por objeto del gasto

. Lineam¡entos de racionalidad y austeridad

. Historial de adqu¡siciones y anál¡sis de consumo

i
W
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No. Actividad Descripción Responsable Documento generado
o requerido

1

ldentif¡cación de
necesidades de
adquisición

Las áreas adm¡n¡strat¡vas
¡dentif¡can y determinan las
necesidades de bienes y
servic¡os para el eierc¡cio
f¡scal conespond¡ente.

T¡tulares de área
/ Enlaces
administrativos

L¡stado preliminar de
necesidades / Oficio de
sol¡citud

2
Elaboración de
propuestas del
programa

Se elaboran propuestas
detalladas de adqu¡sic¡ón
con especif¡caciones
técnicas, cant¡dades
est¡madas y t¡empos de
entreoa.

Dirección de
Administración /
Area de
Compras

Formato de propuesta /
Documento técn¡co

3
Consolidación del
Programa Anual

Se integran todas las
propuestas én un
dócumento ún¡co que reflera
el plan global de
adquis¡c¡ones pa¡a el
eiercicio fiscal.

D¡rección de
Adm¡nistración /
Unidad de
Planeac¡ón

Programa Anual
consol¡dado

4
Rev¡s¡ón y
val¡dac¡ón
presupuestal

Se verif¡ca que las
propuestas estén dentro del
techo presupuestal
autorizado paia cada área y
oart¡da Dresuouestal.

Tesorería I
Direcc¡ón de
Adm¡nistración

Cedula presupuestál /
lnforme de val¡dación
presupuestal

Presentación para
aprobac¡ón

El programa anual
consolidado se presenta
ante el Comité de
Adquisiciones ylo la
autoridad competenle para
su revis¡ón y aprobación
formal.

Dirección de
Administrac¡ón /
Comité de
Adquis¡c¡ones

Acta de Comité I
Resoluc¡ón de
aprobación

6
Difusión
disa¡bución
progÉma

v
del

Una vez aprobado, se
distribuye el Programa Anual
a las áreas responsables
para su cumplimiento y
sequimiento.

Dirección de
Adm¡nistrac¡ón /
Unidad de
Planeación

Cop¡as del programa
anual / Of¡c¡os de
difus¡ón

7
Segu¡m¡enio y
actualización del
pro9rama

Se rcaliza seguim¡ento
periódico y en caso de ser
necesar¡o se actualiza el
programa conforme a
camb¡os en necesidades o
d¡sDon¡bil¡dad oresuDuestal.

Un¡dad de
Planeac¡ón I
Direcc¡ón de
Admin¡stración

lnformes de
seguimiento / Oficios de
actualización
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Resultados Esperados

. lntegrac¡ón ordenada, anticipada y üable-

. Ejercicio eficiente y transparente dél presupuesto en matéria de adquisicionés

. Reducción de adquisiciones improvisadas o fuera de programa
Priorizac¡ón de compras que impactan d¡rectamente en la operatividad
públ¡cos
Cumpl¡miento normat¡vo ante los órganos t¡scalizadores
Base para la planeac¡ón de procesos de lic¡tac¡ón y compras consol¡dadas

v los sorvicios. --,lr_.
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Medición y Evaluación

Para evaluar el cumpl¡m¡ento, func¡onalklad y efectiv¡dad del Programa Anual de Adquis¡ciones, se
establecen los siguientes lndlcadores clavo:

F*natt -a..ral

§ ¡a¿rrl-*
O ronlorrortrtoor¡oo.nrr
Co{a f¡r¡o.rolr¡I Vhorlo. lt2.
son rola dat xt

lndicador
% de un¡dades adm¡n¡stratvas que enbegan requerim¡entos en
üempo

% de adquis¡ciones realízadas conforme al PAAABS

Tiempo promedio de integrac¡ón del programa

Número de modificac¡ones autorizadas al PAAABS

Nivel de cumpl¡miento reportado al OSFEM

Polfticas

eta

lOOo/o

> 90%
< 30 dfas naturales

< 5olo de total
partidas

1000/o

Frecuencia

Anual

Tr¡mestral

Anual

de-.
I nmesral

El Departamento deberá elaborar y dar seguim¡ento al Programa Anual de Adquisic¡ones y Serv¡cios
para que sea publicado a más lardar el 31 de enero del ejerc¡cio fiscal respect¡vo, con base en el
Anteproyecto de Presupuesto de los capftulos 2000 (Materiales y Sumin¡stros), 3000 (Servic¡os
Generales) y 5000 (Bienes Muebles, lnmuebles e lntang¡bles).
Las Dependenc¡as que integran el Ayuntamiento de San José del Rincón deberán contar con un
presupuesto debidamente autorizado y validado para poder solic¡tar que se lleven a cabo lás
adquis¡c¡ones de los bienes y serv¡cios que se requieran.

Para la real¡zación dé operac¡ones adqu¡s¡t¡vas y de contratac¡ón de serv¡cios, dichos b¡enes y
servicios deberán estar ¡nclu¡dos en el programa anual de adquis¡ciones.

Cuando un b¡en o serv¡c¡o no se encuentre considerado en el programa anual de adqu¡slciones, se
tramitaÉ su ¡nclus¡ón, afin de llevar a cabo la adqu¡sición o contratación conespondiente.

Las Unidades Adm¡nistrativas solic¡tanles deberán establecer de manera clara y precisa los bienes
y servicios que requieran para desanollar sus funciones.

El Programa Anual de Adquis¡ciones de bienes y Servicios, deberá contener como mlnimo los
requ¡silos gue se establecén en los artÍculos 10, 'll y l6 dé la Ley de Contratación Pública del Estado
de Méx¡co y Mun¡c¡pios y artfculos 8 y 9 de su reglamento.
Suministro y control de combustible

Objet¡Yo

$
&
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Establecer los l¡neam¡entos, criterios, controles y responsabil¡dades que regulan
regisiro, distrlbuclón, control y segu¡miento del combustlble asignado a los
del área de Administrac¡ón, con el f¡n de garantizar su uso ef¡c¡enle, rac¡onal,
al marco normaüvo v¡gente, preservando los principios de legalidad, austeridad y
adm ¡n¡strat¡va.
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Alcance

Este procedimienio es aplicable a todas las unldades admin¡strativas que cuentan con vehículos
oficiales, o equ¡po motorizado que requ¡eren combust¡ble para el desempeño de sus func¡ones
operativas, cubre desde la programac¡ón mensual del suministro, la validac¡ón de las sol¡citudes, el
despacho aulorizado, la ver¡ficac¡ón del uso y la conc¡l¡ac¡ón contable y presupuestal del consumo
reg¡strado.

Referenc¡as

. Ley General de Contabllldad Gubornamental

. Ley do Disciplina Financ¡era do las Ent¡dades Federativas y los üun¡c¡p¡os

. Ley Orgánica Municipal del Estado de i,léxico
o Manual de Normas Presupuestaria3 para la Admin¡3tración Pública Mun¡cipal
. claslllcador por objeto del Ga3to - capÍtulo 2000
. Normas del Órgano Superior de F¡scal¡zación dol Estado de México (OSFEM)
. L¡n.am¡enlos de rac¡onalidad, ausler¡dad y contiol del gasto público

Y
$

$
q

Funclon6s
Planifcar el suministro, autorizar solicitudes, verifcár el control de
@nsumo, generar informes de gasto mensual y superv¡sar
bitácoras.

Area de Control Vehicular o Llevar el reg¡stro diario de despachos, validar bitácoras de uso,

f"liJ"iriüil'cliiliriililJ emitir reportes de consumo, conservar los comprobantes fscales
y controlar los vales o tarretas de carga.

Dirección do Finanzas / Val¡dar suñc¡enc¡a presupuesial, programar pagos y reg¡strár
Tesore¡ía contablemente elgasto.

Sol¡citar combustible de manera fomá|, preseniar bitácoras deunrdades aomtntsratnas
Jii-üJi¡-"r1""^-' uso, comprobar trayectos y justmcar el consumo conforme a las

lunciones ¡nstitucionales.

^,uditar y verificar el uso conecto del combuslible, y.émit¡r
Órgano lntemo de control obse*aciones en caso de desvíos o fallas de control.

Oefinic¡ones

. Combustlble: B¡en consumible ¡nd¡spensable para la operac¡ón de vehículos y maqu¡náriá,
principalmente gasolina y diésel.

Manual de Procedimientos
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Edición: Primer Edición

fecha: Junio de 2025

Código: D42025

. Vale de combustible: Documento impreso o electrónico utilizado como medio
autorización de carga.

. Bltácora ds consumo: Registro donde se detallan fschas, dost¡nos,
uso, cantidad de combustible y f¡rma del responsable del vehículo.

. Unidad ofic¡al: Vehículo, u olro equipo automotor prop¡edad del municipio.

Página
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. Gonsumo autorlzado: Cantidad de combustible asignada formalmente a una un¡dad oárea,
con base en programación mensual y disponib¡l¡dad presupuestal.

lnsumos

. Bitácora diaria de uso de v€hlculos
o Oficio de solicitud de combust¡ble por unidad o dependencia
. Vales o tadetas de control (ffsicos o electronicos)
. Comprobantes fiscales (facturas CFDI) emit¡dos por la estación de servicio
. Reporte de k¡lometra¡es o @nsumo promedio
. Presupuesto de egresos aprobado para la parlida corespond¡ente
. Reportes de mantenimiento vehiclJlar
. Lineamienlos intemos de operación veh¡cular

Ilesar¡ollo del Proced¡mlonto: Sumlnbtro y Control do Combustblo para el fuea de
Admlnlstración

Nv
{
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ldentiÍ¡cac¡ón de
necesidades de
combust¡ble

Se detorm¡na el
requerimiento mensual
est¡mado de combustible
pa.a la operación de
vehfculos y maguinar¡a
asignados al área de

requerim¡ento / lnforme
de necesidades

para el suministro de
combust¡ble conforme a las Sol¡citud de combusl¡ble /

Of¡c¡o ¡ntemo

sol¡citud de combustible
cons¡derando presupuesto y

Se rec¡be el combustible en
el área responsable,
ver¡f¡cando cantidades y
calidad, firmando los
documentos de entrega y

Acta de entrega I
Comprobante de
sumin¡stro

consumo de combuslible por
vehículo o equ¡po,
regislrando en b¡lácoras o
sistemas electrón¡cos.

B¡tácoras de

Pági

No. Actividad Oescripción Responsable Documento generado
o requer¡do

1

Responsable de
logística I
Jefatura de área

Formato de

2
Solicitud de
suministro

Jefatura de área
/ Responsable
de logística

3
Autor¡zación del
sum¡n¡stro

Dirección de
Adm¡n¡strac¡ón Oficio de autor¡zac¡ón

4
v

del
Proveedor I
Responsáble de
almacén

5
Control y registro
del consumo

Responsable de
almaén / A¡¡ea
de logística 77É.l- -

=!\6
revisión per¡ódica

v
Se real¡zan superv¡s¡ones
periód¡cas para verif¡car que
el consumo sea adecuado v

D¡recc¡ón de
Adm¡n¡stración /
Area de loolst¡.á

lnformes de
Reportes de

llt.¿ü*.¡{
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se detecten posibles
¡neguláridades o excesos.

7
Comprobación y
justificación del
gasto

Se integra la documentac¡ón
com probatoria para justiñcar
el gasto rgal¡zado conforme
a normat¡v¡dad y polft¡cas
intemas.

Area de
administración /
Tesorería

Facturas / Comprobantes
fiscale

D¡agramación

i Sulxn¡Ero y cont ol de cq¡bo3Íbh

R€dDc d ol¡do ds p.!clóo, crpa or s¡¡ s§bma lo§ mqltos
y r8püs8 d comhÁlüs I cada u r¿d 106 dú t y 16 iro

16 lormsh6 d€ taá@ra dÉbr{l añ !¡!10 f¿ quts dado r . (,r \ñsio &rqrc y

l»0trlr¡.Íb & f !úrblm Y.nh¡b. f Coilrol úr
Cort¡!t¡bl.

,4. RarSa vf¡ oíclo l!3 t¡lóca¿r datlsmdo roq¡ba¡dÉ y tltls.t6
por c{d! &8¡
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N
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2025. Bicentenario áe'ta viOá munidffiñd Estado de México'

Resultados Esporados

. Registro puntual y confable de todo el combusüble sum¡nistrado

. Ejercicio ordenado y controlado del presupuesto asignado a combust¡ble

. Prevención de fugas, desperdicio o uso indebido de recursos

. lnformación disponible para loma de decisiones operativas y presupuestales

. Cumplimiento de metas operativas mediante el uso eñc¡ente de unidades oficialss

. Reducción de observaciones por parte del OSFEM o ¡nstancias fiscálizadoras

lredlclón y Evaluaclón

Para dar seguimiento al uso eficiente y controlado del combustible, se ¡mplementan los sigu¡entes
indicadores clave:

'F"ffiñ6,
Ur*.a-*l ¡lÉxrco

7ta.ra?orr.ü
torrorartaLlttcqr.foofi¡

Colla Guodolup. Vlctorlo. tl2.
Soñ Jo3¿ dal Rlncón C.nim

lndicador
% de un¡dades que entregan bitácora completa y en t¡empo

Diferenc¡a snlro combusüble autorizado vs. ejercido

% de cargas con comprobante f¡scal válido

Número de observac¡ones por inconsistoncias en consumo

Tiempo promedio de atenc¡ón a solicitudes de combustible

Políticas

l¡lata Frccuencla
100% Mensual

s 5olo Trimestral
100o/o Mensuál

0 Trimestral

< 48 h Mensual

Se as¡gnará, distribu¡rá y controlará el combustible tipo gasolina o diésel y plantas de luz ofic¡ales,
as¡gnados a la Direcc¡ón de Adm¡n¡stración, medianle una dotación de litros por vehículo, mediante
ofic¡o escrito a Tesorerfa.
La asignación de recursos para combust¡ble tipo gasolina o diésel, estará sujeta a las actividades a
desanollar para cumplir con los objetivos y a la dispon¡b¡l¡dád de recursos financieros tomando en
cuenta los criterios de austeridad, racional¡dad y d¡sciplina presupuestal.

Es responsabilidad del servidor público que realiza la carga de combust¡ble, obtener al
comprobante que emite la estac¡ón expendedora y veriiicar el número económico de identif¡cac¡ón
de la un¡dad.

PROCEDI]IIIENTO: ADQUISTCIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS EDIANTE AI'JUDICACIÓiI
DIRECTA

Objet¡vo

$

%
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Establecer los lineamientos, criterios, procedimientos y controles necesarios para llevar a
adqu¡s¡c¡ón de bienes y/o serviclos bajo la modalidad de ad¡udlcación directa,
el uso efic¡ente, transparente y normativamente vál¡do de los recursos públicos,
princip¡os de legal¡dad, economía, eficac¡a, honradez y rac¡onal¡dad.
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2025. Bicenlenario de la v¡da mutíciFái en el Estado de México"

Alcance

Este procedlmiento aplica a todas las unidades adm¡nistrativas del Ayuntamiento que requieran
realizar adquisiciones de bienes, insumos, anendamientos o sérvicios mediante adjudicación
d¡recta, de conformidad con los montos establecidos en la normat¡v¡dad aplicable. Cubre desde la
sol¡c¡tud in¡c¡al del área usuar¡a, la val¡dac¡ón presupuestal, la revisión técnica, la autor¡zac¡ón de la
adjud¡cación d¡recta, la conkatación con proveedores y la entrega-recepción formal del bien o
serv¡cio.

Referenc¡as

. Ley de Contratación Públ¡ca del Estado de México y Municipios

. Reglamento de la Ley de Contratac¡ón Pública del Estado de México y ilunicipios

. Ley Général de Contabilidad Gubemamental

. Ley de Disciplina F¡nanciera de las Entidades Federat¡vas y los Municipios

. iranual de No¡mas Presupuestarias para la Adm¡nlstración Pública irun¡c¡pal

. Presupuesto de Eg¡esos del Municipio vigente

. Glasificador por Objeto del Gasto

. Lineamientos del Órgano Superior de Fiscalizac¡ón del Estado de México (OSFEitt)

Responsabilidades

Area / Cargo Funciones
Unidades Adm¡n¡strativas Oetectar la neces¡dad de adquisic¡ón y elaborar sol¡c¡tud deb¡damente
Solicitantes
Dirocción
Adm¡nistrac¡ón

jusfficada, incluyendo especificaciones técnicas.

de Verificar la procedencia, realizar cotizaciones, seleccionar proveedor,
em¡tir dictamen técnico y autorizar la adjudicación.

Direcc¡ón de Finanzas y Confirmar suficienc¡a presupuestal, calendarizar pago y registrar la
Tesoreria operación contablemenle.

Proveedor Ad¡udicado 8:['ri:,#" 
los térm¡nos pactados en tiempo' forma' cal¡dad v

óroano lnterno de Control Aud¡tar el cumplim¡ento de los lineamientos de adjudicac¡ón directa y
evaluar la legalidad dél proceso.

Definiciones

. Adiudicación directa: Procedim¡ento de contratación que se realiza sin mediar licitac¡ón o
invitac¡ón restringida, permitida por ley en ciertos casos y monlos, previa justificación y

$

§
<Tr
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validación.
Cotizac¡ón: Documenlo emitido por un proveedor que establece precio,
entrega y caracterÍsticas de los b¡enes o servicios ofertados.
Sufic¡encia presupuestal: Conf¡rmac¡ón de que existe disponibilidad de
part¡da presupuestaria conespondienle.

. Dictamen técn¡co: Documento emitido por la D¡recc¡ón de Administración que
viabilidad, pertinencia y legálidad de la adjudicación.

PáB¡na 39
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. Factura CFDI: Comprobante F¡scal D¡gital por lntemet que acredita la compra o contratación
¡ealizada, con todos los requ¡s¡tos fiscales.

Desarrollo del Procedimiento: Adquisición de Bienes y/o Serv¡cios
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Dirección de Administración

Edición: Primer Edición
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Código: D42025

mediante d¡recta

No. Act¡v¡dad Descr¡pc¡ón Responsable Documento generado
o requerido

{

$

1
ldent¡ficac¡ón de la
necesidad

Las áreas operativas
determinan la necesidad
inmediata de bienes o
servicios, cuya adquis¡ción
se encuentra dentro del
umbral permitido para
adiudicación directa.

Area sol¡citante /
Direcc¡ón de
Admin¡strac¡ón

Of¡cio de sol¡c¡tud /
Requis¡c¡ón interna

2
Rev¡sión de
dispon¡bilidad
presupuestal

Se valida que ex¡sta
presupuesto disponible para
la partida conespondiente y
se justif¡ca la aplicación del
procedim¡ento de
adiudicación d¡recta.

Tesorería I
Dirección de
Administración

Cedula presupuestal /
Validac¡ón de monto

Solic¡tud de
cotizaciones

Se solicitan al menos lres
cot¡zac¡ones de distintos
proveedores para garantizar
las mejores cond¡c¡ones en
precio, calidad y
oDortun¡dad.

Direcc¡ón de
Administración /
Area de compras

Cot¡zaciones / Sol¡citud
de propuesta

4
Anál¡sis
comparativo de
propuestas

Se realiza un anál¡s¡s técn¡co
y económ¡co de las
cotizaciones recib¡das,
determ¡nando la propuesta
más conven¡ente.

Area sol¡citante /
Dirección de
Administrac¡ón

Cuadro comparativo /
D¡ctamen 1écn¡co-
económico

5
Aulor¡zac¡ón del
gasto

Se emite la autor¡zac¡ón del
gasto por parte del t¡tular de
la dependencia y se
documéntá la decisión de
adiud¡cac¡ón directa.

Dirección de
Administración /
Titular del área

Resoluc¡ón
administrat¡va / Of¡cio
de autorizac¡ón

6
Emisión de la
orden de compra o
contrato

Se formaliza la adquisición
mediante orden de compra o
contrato según corresponda,
cumpl¡endo con lá normátiva
aplicable.

Dirección de
Administrac¡ón /
Asesoría
Jurídica

Orden de compra /
Contrato f¡rmado

7
Recepc¡ón del bien

Se verif¡ca que los b¡enes o
servicios entregados

Area solicitante /
D¡recc¡ón de
Adm¡n¡stración

correspondan a lo sol¡c¡tado i;;,,;; d
oe entreoa 

I

7rr.b.
odeiC

o servtcto y se elabora el acta o
documento de recepción
conesoondiente.
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'2025. Bicenlenario de la úda muñf@l en el Esiado de México'

Pago al proveedor

Se gest¡ona el pago al
prcveedor conforme a lá
factura entregada y la
constáncia de cumpl¡m¡ento
del servicio o entrega del

Tesorería I
Dirección de
Admin¡stración

'F"frñ6,
Prrla.ar*l

§ nm¡¡ocr-ec
O rc¡o:rolrtncmgoonr
cdh a¡od.kDr vts]lrto. it2.
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.4,**
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D¡agramac¡ón

N
\

{

$
&

3. Adqualaiin d€ t a.r|" ylo .ervklot mcdli[te ..tuiricrció.¡ dlfecb

D€asgEdc Aüúbtrativos de lG dQsndond83 murlcbdlg6. vqiica lo§
daios de t8 l,.p€ídstcja údad aünhBf8üva so¡ir8nte, ctar¡e
profieñili¡ tpo (b recuso p€rüb prGr¡pu€§id cqt rbto b¡arto do la
Drocam d€ Egr€§os y f€dra de €bbú8c¡ó.r v6rúc¡ q¡e 6l mo. o 3e
qrcrrsoüe d€.rto d.l llmite p€amÉdo pra otocü¡r la co¡pra pa
aoi¡úc8dón üscta y q|vis al d€9árt¡mú o ós EoqIsidooeg
asi¡oül{ro un fo¡o al Bxpadiflrl€

O€püldrleflto de Adqu¡racrcne!

3 O¡sícs ¡as solirrd€§ d8 adqJLld¡r. l§ ro0Eú8 €o d fdmalo d€
cqüd lntorD y las ¡rne al porsonal fe8porssbb

f...ñlt:J'
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Oltgr¡na de fluio

cfifol hlomo I hhgr¡ uo oxpedleíb por cada prooa§o de eóq,stdón
o sefvicb qre se re¡lrza meúante sdi¡daac¡on drecia.

5 Sollcita le tressnbdon de oérta por lo m6no! ¿ t33 tr(xsoúor€s
¿a , svatia lo3 proc¡os olrf¡(,os pc prl¡ú8 y por peqrsig

6 Rovba y Í4ts8 bs coü¿elorEs & la o b plor.os&ras, cryera
5s p,€dos offi&E (!r hs (b rBErflcae regbtsl¡ y ó¡ d Vo.8o e le

Dro¡¡esi¡.

t
Personll dol Deprrt menlo de Adquisijonei

8 Elábca sl fumato de mten (h qnpra y/o servicb el oral úob€fó
coflbnor un fxiÍoro (b haio. a3f co ro los dBbs ósa lrove6dor y
(b€rIdóí ósl raq¡srin€nlo coríúms e lo Bolblado ú h sulk¡ancb
0aBgrIrroSül

I V8ld8 18 orden de compra & loo b¡€n€s yro 96ruoc 8 tav6s (b sü
fhna y eülorEa pra ofttrE al proveedü dssgñedo
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Oi.or nade tlu,o

Respon s.bleiActtvidad R€prplentEiin Gráñca

Resultados Esperados

. Realización oportuna de adquisiciones menores conforme a la ley

. Sat¡sfacc¡ón efectiva de nécésidades operativas inmed¡atas
o Optimzación de recursos mediante prec¡os competitivos y calidad adecuada
. M¡n¡mizac¡ón de riesgos administrativos, legales o contables
. Regisfo conf¡able y trazable de las adquisiciones menores
. Cumplimienlo de metas operativas s¡n recunir a compras de urgenc¡a injust¡f

rc-

N

{

. ¡t !

conllmá vía iel8fD cá con el proye6dor pafa lomá¡zar h oporacút.

1 1. Rec¡e I¡ orden de compra de benes y/o sorwros. y contrma redla

13 l €gr¿ e l e x p s d r e n l o pq ca<h aürdcacii,n y lo rsnté d
Ospsllrmsnb de Cütatos pfa la slabüedm dd cootrato pediro
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'2025. Bicentenario irela vidá murlá-pal en el Estado de México,

Políticas Generales

Se podrá recunir a la adjudicac¡ón directa sólo cuando el monto de la adquis¡ción esté dentro
del límite establec¡do por la normal¡vidad vigente.
Toda adquisic¡ón deberá contar con sufic¡encia presupuestal antes de su autorización.
Es obl¡gatorio solic¡tar al menos tres cot¡zacionés, salvo que se justilique documentalmente
la ¡mpos¡bil¡dad (ún¡co proveedor, emergencia, especial¡zac¡ón).
Las adqu¡s¡c¡ones deberán estar alineadas al Programa Anual de Adqu¡sic¡ones del
municipio.
Se prohibirá fraccionar adqu¡s¡c¡ones para evadir procedimientos de licitac¡ón o invitación.
Toda adjudicac¡ón directa deberá crnlár con d¡ctamen de procedenc¡a emitido por la
D¡rección de Adm¡n¡strac¡ón.

lnd¡cador
% de adqu¡s¡ciones menores real¡zadas confome a la normatiüdad

% de adqu¡s¡c¡ones menores con cotizaciones completas

T¡empo promedio de réspuesta d€sde la solicitud hasta la enlrega

% de observac¡ones en aud¡torfas extemas por adjudicación directa

Porcentaie de adquisiciones alineadas al Programa Anual
Adqu¡siciones.

Pollticas

ed¡ción y Evaluac¡ón

Para evaluar el desempeño del procedimiento de adjud¡cac¡ón directa, se establecen los s¡gu¡entes
indicadores clave:

N
x

{

$

§

Meta

100o/o

Z 95o/o

<5
hábiles

0%

d" , 90%

Frecusnc¡a

Trimestral
Mensual

df"" 
Men"u"r

Trimestral

Trimestral

Para efecto de la adquisición de bienes o contratación de servicios, se iomarán como criter¡os la
adiud¡cación de acuerdo con las especif¡caciones técnicas del b¡en o serv¡cio, cuyo costo sea el más
conveniente, así como estimar, el mejor prec¡o ofertado, tiempo de entrega y condic¡ones de pago,
bienes y/o seMclos adic¡onales ofrecidos por el proveedor sin costo alguno para el Mun¡cip¡o.

Se deberá Íealizar las adqu¡sic¡ones y/o contratác¡ón de serv¡cios, méd¡ante el procedimienlo de
adquis¡ción d¡recta con apego a la normatividad vigente.
Cuando los proced¡m¡entos no sean de un ¡mporte superior a $500,000.00 (qu¡nientos m¡l pesos
00/100 m.n.) antes de lVA, se podrá llevar a cabo una adjudicac¡ón d¡recta mn base a lo establecido
en el art.48 fracción Xl de la Ley de Contratación Pública del Estado de Méx¡co y Mun¡cipios.

Manual de Procedimientos
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Edic¡ón: Pr¡mer Ed¡ción
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Las solicitudes de adqu¡s¡ción de b¡enes y serv¡c¡os se real¡zarán a través de los formatos
de Suf¡ciencia Presupuestal para la adquisic¡ón de bienes y Sol¡c¡tud de Sutic¡encia
para servic¡os y deberán estar validadas por los titulares de las áreas con las firmas
conespond¡enles.
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'2025. B¡centenario ¡ela üdá muñl-pal en el Estado de Méx¡co"

Las sol¡ciiudes dé adqu¡s¡c¡ón qué tengan característicás o especificaciones particulares o
especiales deberán acompañárse de la documentación adicionai, como pueden ser d¡scos,
muestras, etc. Que provean la información complementaria que se Íequ¡era.

PROCEOltllEl{TO: CoMPRAS CONSOLIDADAS.

ObJetlvo

Establecer los l¡neam¡entos, criterios- operat¡vos y mecanismos de control que perm¡tan laplanificación, ¡ntegrac¡ón y ejecuclón de compras consol¡dadas, a nn oe áut"Áer me¡ores
condic¡ones económicas, optim¡zar récursos públicos y garantizar éficiencia, tran"parenÉia y
legalidad en la adqu¡sición de b¡enes y serv¡cios que requieren ras distintas áüas de rá
Adm¡nistración Pública Municipal.

Alcance

Este proced¡m¡ento aplica a todas las un¡dades administraüvas que requieran ¡nsumos, materiales o
servicios. recunentes, y cuyas necesidades puedan ser agrupadas bajo criterios de simiritud,
per¡od¡c¡dad o funcionalidad, abarcá desde la idenüficacién de requérimiento" -rrn.", ",concentración y anál¡s¡s técnico por parte de la Dirección de Administración, ta praneátián
presupuestal conjunta, hasta la adquis¡ción y d¡stribución de los bienes o servicios entre las áreas
solicitantes.

Reférenclas

. Ley de Contratac¡ón pública del Estado de iréx¡co y Uun¡c¡p¡os. Reglamonto de ra Ley de contratación púbfica del Estedo do México y Munrcrpios. Ley General de Contabllldad Gubemamontal

. Ley de Disciplina Flnanciera de las Ent¡dades Federativas y los Municiplos. llanual de Normas Presupuestadas para la Administración pública Mu;ic¡pal. Claslf¡cador por Objeto del casto

. Lineam¡entos der órgano supedor de Frscalrzacrón der Estado de Máxico (osFEir). Programa Anual de Adqu¡slclones, ATendam'entos y Serviclos (PAAAS)

v
$.

$

&Responsabllldades

Area / Cargo
Un¡dades
Adm¡nistrat¡vas

Dirección
Adm¡n¡strac¡ón

Funciones
ldent¡f¡car sus necesidades recunentes y comunicar los requerimientos de
manera antic¡pada a la Direcc¡ón de Admin¡strac¡ón.

Manual de Procedimientos
Dirección de Administrac¡ón

de Coordinar, planiifcar, consolidar, lic¡tar o adjudicar las compras
vatldar técn¡camente los productos o servicios; asegurar el. du
normativo y d¡str¡bu¡r los b¡enes adqu¡ridos.

D¡recc¡ón de Verificar la suficiencia presupueslal de cada área
Finanzas / Tesoreria pagos conespondientes y reg¡strar lás operác¡ones.

Págin
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Area / Gargo Funclones
Comlté de Revlsar y val¡dar el procedimiento de compra consolidada, así comoAdquis¡cionos resolverdudasoautorizacionesespeciales.
Órgano lntemo do F¡scalizar la legalidad, eficienc¡a y transparenc¡a d€l procedimienioControl consolidado.

Definiciones

. compra consol¡dada: proceso mediante el cual se agrupan requerimientos s¡milares de
d¡st¡nias áreas paru rcalizat- una adquis¡c¡ón conjunta, permit¡endo economías de escala y
condic¡ones comerciales más favorables.

. Economías de escara: Reducción de costos un¡tarios rograda ar adquirir ma)pres
volúmenes de productos o serv¡c¡os en una sola operación.¡ cotlzaclón consolidada: comparativo de precios y condic¡ones comerciales que agrupa an
un solo documenio las propuestas de varios proveedores para todos los produaos incluidos
en la compra.

. D¡strlbuclón proporclonal: Asignación equitativa de los bienes adquiridos entre las áreas
sol¡citantes, de acuerdo con su requerimiento inicial y presupuesto diiponible.

lnsumos

o Sol¡citud formal de adqu¡sic¡ón por parte del área requirente. Justifcac¡ón técn¡ca y funcional de la nscesidad. Cotjzaciones clmparalivas (mínimo tres, salvo casos de excepción justificada). Documento de suf¡ciencia presupuestal validado por Tesorerfa. D¡ctamen técnico de procedencia de la adjudicación. Acta dé entrega-recepción de bienes o servicios
. Fáctura electrúnica (CFDI) válida y vigente
. Registro en sistema contable y presupuesto orercido

Desarrollo del procedlmiento: compras
consolldadas

N
Y
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ldentif¡cac¡ón de
neces¡dades
comunes

administaativas ¡nforman
sus requerimientos de
b¡enes ylo servic¡os
susceptibles de ser
adqu¡ridos de manera

necosldadés / Of¡cio de
solicitud

Página

Anál¡s¡s de
compat¡b¡lidad de
requerim¡entos

Se agrupan los
requer¡m¡entos por tipo,
caraclerísticas técnicas,
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t¡empo de entrega y
consumo proyectado para
consolidarlos en un solo

Area de
Compras

3
Verificación
pres u pu estal
conjunta

Se verif¡ca la disponibilidad
presupuestal para cada
áÍea solicitante y se
autoriza el proceso de
compra consolidada.

Tesorería I
D¡rección de
Administración

Cedulas presupuestales
/ Autorizáción
presupuestal

4
Determinación del
procedimiento de
contratac¡ón

Se define el tipo de
procedimiento aplicable
(adiudicac¡ón directa,
¡nvitación o lic¡tación),
según el monto total
aoruoado.

Dirección de
Administración /
Com¡té de
Adqu¡sic¡ones

Dictamen de
procedencia / Of¡c¡o de
validación normativa

5
Sol¡c¡tud y anális¡s
de cotizaciones

Se solic¡tan cot¡zaciones o
propuestas técn¡cas a
proveedores, y se realiza el
anál¡s¡s comparativo para
eleg¡r la mejor opción en
térm¡nos de coslo-
beneficio.

Area de
Compras I
Comité de
Adquisiciones

Cot¡zác¡ones / Cuadro
comparat¡vo / Acta de
comité

6
Formalización de
la compra
consolidada

Se exp¡de la orden de
compra global o contratos
especff¡cos, asegurando
que se respeten las
condiciones acordadas en
él análisis-

Dirección de
Adm¡nistrac¡ón /
Jurídico

Orden de compra /
Contrato

7
Recepción y
d¡stribución de
b¡énes o serv¡c¡os

Se reciben los bienes o
serv¡cios, se verifca que
cumplan con las
esp€cificaciones y se
distribuyen a las áreas
solicitantes con su
resoectivo resouardo.

Area de
Compras I
Almacén / Area
sol¡citante

Actas de recepción /
Formatos de entrega /
Resguardos

8
Registro y control
del gasto

Se reg¡stra contablemente
el gasto por cada área y se
actualiza el segu¡miento
presupuestal de forma
ind¡v¡dual y consol¡dada.

Tesorería I
D¡récc¡ón de
Administración

Registro contable I
Reporte . presupuestal
por área

rc-
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Resultados Esperados

. Reducc¡ón de costos mediante compfas por volumen

. D¡sm¡nuc¡ón de tiempos operativos en el proceso de adquisic¡ón
o Mayor transparencia y trazabilidad en el ejercicio del gasto
. Estándares uniformes de calidad en los productos o servicios adquiridos
. Cumplim¡ento ef¡ciente de los objetivos operat¡vos de cada un¡dad admin¡strat¡va
. Meior control presupuestal y financ¡ero sobre el ejercicio de las part¡das comunes
. Cumplimiento normativo en materia de adquisiciones públicas

Uedic¡ón y Evaluac¡ón

Para verif¡car la ef¡cac¡a y efic¡encia del procedim¡ento de compras consolidadas, se establecen los
sigu¡entes ¡ndicadores clave do gestión:

\

$

&
lndicador
% de reducc¡ón de costos respecto a compras indiúduales

Número de procesos consol¡dados real¡zados en el año

T¡empo promedio desde integración hasta entrega

% de bienes entregados conforme a cal¡dad espec¡ficada

N¡vel de sat¡sfacción de áreas usuarias (encuesta ¡ntema)

Políticas

eta Frecuencia
> 10%

>3
< 15 días háb¡les Tr¡mestral
'1000/0

> 90%

Trimestral

Anual

Tr¡mestral

Semestral

Los directores solicitarán a la Tesorería Municipal los montos o recursos dispon¡bles de las part¡das
consol¡dadas de los capítulos 2000 (Materiales y Sum¡nistros), 3000 (Servicios Generales) y 5O€e.--.--.-

Manual de Procedimientos
Dirección de Administración

Ed¡ción: Pr¡mer Edic¡ón
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ol¡orana de tlúto

R8dbe lo€ b¡€n€6 & la9 o lqs pro€edofes d¡.¡di¡rr6 y con base
lqs v¡le€ r,e maleíabs pro(éde a rca¡zar 16 €ítr€qa y (lsürbúdoí
lo5 bkles dir€{tfiraite a las un*ra(les ád inÉfa¡vas sotc¡tañl€s

(B¡énes Muebles, lnmuebles e lntang¡bles) para que sean proporc¡onados en tiempo y
los procedimientos adqu¡s¡tivos conespond¡entes.

Los directores se¡án los responsables de verificar la sufic¡encia presupuestal de su
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Los directores serán los encargados de adminlstrar los montos autorizádos de su presupuesto.

Cada unidad admin¡strativa deberá revisar el catálogo existente pa¡a tomar la descripción a detalle
y el prec¡o de referenc¡a, y con base en ello realizar sus solic¡tudes en el anexo global.
El Catálogo de Aftículos contiene los bienes que se pueden adqu¡rir con precios de referenc¡a de las
partidas que se consolidarán.

El "anexo global' es el formato mediante el cual las unidades admin¡strat¡vas realizan su
requerim¡ento.

Si la compra consolidada es menor o igual a $500,000.00 pesos (Quinientos m¡l pesos 00/100 M.N.)
el Departamento de Adquis¡ciones real¡za 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 Programac¡ón de Comités realiza el proced¡m¡ento adqu¡sitivo conespond¡ente
(Licitación Públ¡cá o lnvitación Restringida) y remite el fallo al Departámento de Contratac¡ones y
L¡c¡taciones.

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y SUSCRIPCIÓN DE CONTRATOS DERTVADOS DE LOS

re-

ADOUISITIVOS

Objet¡Yo

Establecer los lineamientos, responsabilidades y proced¡mientos para la elaboración, revislón,
formalización y suscrlpclón do conbatos der¡vádos de proced¡mientos de adquisiciones,
arendamientos o prestac¡ón de serv¡cios, con el propósito de asegurar su val¡dez legal,
transparenc¡a admin¡strat¡va y el cumplimiento oporluno de las obligac¡ones pacladas entre el
Ayuntamiento y los proveedores.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las contrataclones fomales que resulten de los procesos
adqu¡s¡tivos llevados a cabo por el Ayuntamiento de San José del Rincón, ya sea por adjudicáción
directa, ¡nvitac¡ón restringida o licitación pública. Abarca desde la emis¡ón del fallo o resolución, la
elaboración del contrato, su val¡dación juríd¡cá, firma de las partes, resguardo, seguim¡ento de
cumplimiento y archivo def¡n¡tivo.

Refercnc¡as

. Ley de Contratación Públ¡ca del Estado de Móx¡co y Municipios

ff
&
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Reglamento de la Ley de Contratación Públ¡ca del Estado dé Méx¡co y Mun¡
Ley General de Conlabilldad Gubemamontal
Ley de D¡scipllna Financ¡era de las Ent¡dades Federat¡vas y los
Código Civil del Estado de México
ftlanual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública
Reglamento lnierno del Comité de Adqulsiclones

Página
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. Crlterlos y observac¡ones del Órgano Super¡or de Fl3cellzaclón del Estado de México
(osFElr)

rc--

N\iv
{

$
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Dirección de Elabo.rar_ los contratos en coordinación con el área iuridica, verificar

ÁJÁ¡ii"i-"¡ó, -- cumpl¡m¡ento de requ¡s¡tos, inlegrar anexos técn¡cos, gestionar firmas y
conservar orig¡nal para resguardo.

Responsabilidades

Árca / Gargo

Área
Mun¡c¡pal

Area Sollcitante
Usuaria

Func¡ones

Jurld¡ca Reüsar y validar el conten¡do legal del contrato, térm¡nos, cláusulas y
sanc¡ones; garanl¡zar su legalidad y solidez jurídica.

^ 
Proporcionar datos técnicos del b¡en o servic¡o contratado, verificar- cumplimiento de condiciones pactadas y firmar en cal¡dad de testigo o
responsable operativo.

Direcc¡ón de Finanzas Conf¡rmar sufic¡encia presupuestal, reg¡strar la obl¡gac¡ón de pago, y
/ Tesorería programar Aansferenc¡as confome a lo est¡pulado.

Provesdol Firmar el contrato, cumplir con las obligac¡ones contractuales, garantizar la
Adjudlcado cal¡dad y puntualidad del bien o servicio, y emitir la fac.tura conespondienle.
Órgano lnterno de Supervisar que los contratos estén debidamente elaborados, firmados,
Control respaldados y al¡neados a la normat¡v¡dad aplicable.

Definic¡ones

. Contrato admln¡straüvo: Documento legal que formal¡za los derechos y obl¡gac¡ones enúe
el Ayuntamiento y un proveedor, derivado de un proced¡m¡ento adquis¡tivo.

. Partes contratantes: Entidades que suscriben el contrato: por un lado el Ayuntamiento,
representado por sus funcionarios facultados, y por otro el proveedor adjud¡cado.

. Anexo tócn¡co: Documento que especifica de foma detallada las caracterfst¡cas del bien.o
seNic¡o, t¡empos de entrega, prec¡os unitarios, condiciones de pago, etc.

. F¡fma do contrato: Acto jurídico que da formalidad y legalidad a la relac¡ón contractual.

. Testlgo de confom¡dad: Servidor públ¡co que da fe de que los términos contractuales
reflejan las necesidades del área sol¡citante.

lnsumos

. Requerim¡entos formales de las áreas administrat¡vas

. Catálogo insütucionalde bienes y servicios

. Historial de consumos de ejercicios anteriores

. Presupugsto aprobado por partida para cá,da área
.-¡a..*.+
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. Relación consol¡dada de ñeces¡dades por t¡po de b¡en o servicio

. Cot¡zaciones o bases de l¡c¡tación según el monto

. Actas del Com¡té de Adquisiciones

. Documentac¡ón fiscal de los proveedores (CFDI)
o Programa Anual de Adquis¡ciones actualizado

Página
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Desarrollo del Procedimiento: Elaboración y Suscripción de Contratos Derivados de los
P¡oced¡m¡entos

No. Act¡vidad Oescripc¡ón Responsable Documenio generado
o requerido

\

{

$

1

Determ¡nac¡ón de
la necesidad
contractual

Una vez resuelto el
procedimiento adquis¡t¡vo,
se determ¡na s¡ la operación
requ¡ere formal¡zarse
mediante contrato, conforme
al monto y naturaleza del
servicio.

Dirección de
Adm¡n¡stración /
Area Juridica

Dictamen de necesidad
/ Resoluc¡ón del
procéd¡m¡ento

2
Revisión de
documentación del
proveedor

Se recaba y revisa la
documentac¡ón legál y
adm¡nistrativa del
proveedor: acta constitutiva,
RFC, ¡dentificáción,
Doderes. etc.

Direcc¡ón de
Admin¡strac¡ón /
Jurídico

Exped¡ente del
proveedor I
Documentación legal

3
Elaborac¡ón del
borrador del
contrato

Se elabora el confato
conforme a las condiciones
establec¡das en el
procedim¡ento (precio,
plazos, especif¡cac¡ones,
garantías, penalizaciones,
etc.).

Area Jurídica /
Dirección dé
Admin¡strac¡ón

Borador de contrato /
Condiciones del fallo

4 Rev¡s¡ón legal y
admin¡strat¡va

El contrato es revisado por
las áreas iurídica y
adm¡nistrativa para asegurar
su conformidad con la
normativ¡dad y políticas
institucionales.

Direcc¡ón de
Administración /
Aseso¡ía
Juríd¡ca

Versión f¡nal revisada /
Observac¡ones legales

5
Firma del contrato
por las partes

Se coordina la frma del
contrato entre el proveedor y
los funcionarios facultados
del Awntamiento. Se ¡ntegra
el expediente con los
oriq¡nales.

Direcc¡ón de
Administración /
Titular del área
contratante

Contrato firmado I
Acuses de rec¡bo

6
Registo y archivo
del contrato

El contrato firmado se
reg¡stra en los s¡stemas
instituc¡onales y se rem¡te
copia a las áreas
involucradas ga¡a su
eiecución v seou¡miento.

Dirección de
Adm¡n¡strac¡ón /
Jurid¡co

Registro de contratos /
Cop¡a d¡str¡buida

7
Seguimiento y
conúol de
cumpl¡miento

Se supervisa el
cumpl¡m¡ento de las
obligaciones pactadas en él
contralo y se documenlan
los avances, entregas,
plazos y cualqu¡er
mod¡ficac¡ón reouerida.

Area solicitante /
Dirección de
Adm¡n¡shac¡ón
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Modiñcaciones
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aplica)
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En caso de requerirse
modif¡caciones por causas
¡ustif¡cadas, se elabora
convenio modmcatorio
conforme a la nomat¡vidad.

Jurídico I
Dirección de
Adm¡nistrac¡ón /
Proveedor

§-

§

{
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lnsumos

. Acta o resolución de adjudicación (fallo de licitación, dictamen lécnico, acuerdo de comitá). Roquerimi€nto validado por el área solicitánte

. Anexo lá:nico de espec¡f¡caciones del bien o servicio. Comprobante de suficiencia presupuestal

. Documentación legal del proveedor (acta const¡tut¡va, poderes notariales, RFC, INE). Plantilla d6 conúáto ¡nstitucional val¡dada porel área jurldica

. Registro presupuestal y contable de la operación

Resultados Esperados

o Formalización conecta, legal y oportuna de las contrataciones del Ayuntamiento. Protección legalde los intereses instituc¡onales mediant€ cláusulas claras y completas. Reducción de riesgos administrativos y financieros ante el incumpl¡miento áel proveedor. Mayor orden documenlal y trazabilidad en los procedimientos adquisit¡vos. Facilitación de aud¡torías intemas y extemas med¡ante exp€dientes completos. cumplimiento dé estándares técnicos, plazos y cal¡dad en las adquis¡c¡ones conlratadas

lled¡clón y Evaluac¡ón

Para evaluar la eficac¡a de sste procedimiento se establecen los siguientes indicadores clave:

Nv
{

lndicador Meta Frecuencla
Mensual

Mensual

Trimestral
Mensuál

Trimestral

'100y.

> 90%

s 5 días hábiles
<?%

o/o de contratos frmados dentro de los 5 días hábiles posteriores al fallo > 95%
% de contratos con val¡daciónjurÍdica y anexo técnico completo
% de expedientes contractuales auditables sin observaciones
Tiempo promedio de elaboración y f¡rma de contrato
Número de contratos incumplidos por parte del proveedor

Pollticas:

La Dirección de Recursos Materiales, a través del departamento de contrataciones y llcitaciones,
será el área facultada para la conlratación de bienes, prestación de serv¡c¡os, eña¡enaciones,
arendam¡entos, comodatos y donac¡ones requeridos por las dependenc¡as del gobiemo municipal.

La elaboración del ¡nstrumento jurídico se apegará a las condic¡ones est¡puladás en los documentos
generados con motivo del procedimiento adquisitivo.

Manual de Procedimientos
Dirección de Administración
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Todos los contratos de b¡enes, prestación de serv¡c¡os, enajenac¡ones, anendám¡enlos,
y.donaciones requeridos por las dependencias de este Municipio, deberán realizarse en
d¡spuesto por lá Ley de Adquis¡ciones, Arendam¡entos y §ervicios del Sector
Contratación Pública del Estado de México y Municipios, aéí como sus respectivos

Página
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ELABoRACIÓN Y sUscRIPcIÓN DE coNTRATos DERIVADoS DE
LtcITACtoNEs PúBLtcAs.

Objetivo

Establecer los l¡neam¡entos, proced¡mientos y responsabilidades para la elaboración,
fomal¡zación y suscripción de contratos administrat¡vos derivados de proced¡miontos de
llcltac¡ón públlca, con el propósito de asegurar que las contratac¡ones del Ayuntam¡ento de San
José del Rincón se realicen con estricto apego a la normatiüdad apl¡cable, garantizando
transparencia, legalidad, seguridad juríd¡ca y cumpl¡m¡ento de los compromisos establec¡dos entre
las partes.

Alcance

Este procedim¡ento aplica a todos los contratos que resullen de lic¡tac¡ones públ¡cas llevadas a
cabo por la D¡rección de Administrac¡ón, ya sea para la adquisición de bienes, prestac¡ón de serv¡cios
o arendamientos, conforme al presupueslo autor¡zado y el Programa Anual de Adquisiciones,
abarca desde el dictamen de ad¡udicación, la elaborac¡ón y validación del contrato, su frma por
ambas partes, hasta el seguim¡ento documental y administrat¡vo del cumplim¡enio del m¡smo.

Refer¿nclas

. Ley de Contratac¡ón Pr¡bl¡ca del Estado de Méx¡co y irunic¡pios

. Reglamento de la Ley do contrataclón Públ¡ca del Estado de iráxlco y Münlcip¡os
o Ley General de Contabilidad Gubomamental
. Ley de Dlsc¡pl¡na Flnanclera de las Enttdades Federatlvas y los llunlclplos
. Código C¡Y¡l del Estado de México
. Manual ds Normas Presupuestar¡as para la Adm¡n¡strac¡ón Pública Munic¡pal
. Plan de Desa]follo Munlcipal y Programa Anual de AdquB¡c¡one3 (PAAAS)
. Normas del Órgano Superior de Flscallzación del Estado de ¡léxlco (OSFE )

Responsabilldades

fuea / Gargo Funciones

-- Elaborar el contrato con base en el fallo de ad¡ud¡cac¡ón, anexar
oe 

espec¡ficaciones técn¡cas. recabar documentación del proveedor y coordinar
la f¡rma de las partes.

O tdlror.d.Hmat¡oórt¡(
Colh C¡¡orrolt¡, lrlclorto. rf
son Joa rtal ññcoí carlt.o, \
lra¡. C.9. 50660

Conf¡rmar la suficienc¡a presupuestal, registrar el compromiso contable y
programar los pagos coniorme'a lo estipulado en el contrato. :?:-
Verif¡car que las condiciones contractuales se ajusten a las ne

o 
técnicas; participar como test¡go de conformidad y supervisar la

\

re-

Nv
s.

fuea Juldlca Rev¡sar y validar el contenido legal del contrato, incluyendo cláusulas,
Municipal sanciones, vigencia y garantías.

Direcc¡ón
Administraclón

Tesorería Mun¡c¡pal

Area Usuaria
Solicitanto

del contrato.
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Soñ Jo¡a óal Blncan
t O¡. C.P. 506«,

Area / Gargo Funciones
Proveedor Cumplir con la documentación requerida, f¡rmar el contrato y ejecutar el
Adiudicado sum¡nistro del bien o servicio conforme a lo est¡pulado.

Órgano lntemo da F¡scal¡zar la conecta elaborac¡ón y cumplim¡ento de los clntralos derivados
Conirol de licitaciones públ¡cas.

Dofln¡ciones

. L¡c¡tac¡ón pública: Procedim¡ento de contratación medianle el cual el Ayuntamiento
convoca a proveedores ¡nteresados para presentar propuestas técn¡cas y económicas,
selecc¡onando la más ventajosa.

. Contfato administrativo: Documento legal que formal¡za los derechos y obligacionés entre
el AWntam¡ento y el proveedor adjudicado a través de licitación pública.

r Fallo de adiudlcac¡ón: Resolución em¡t¡da por el Com¡té de Adquis¡c¡ones o el área l¡c¡tante
que determina el proveedor ganador del proceso.

. Cláusulas contractuales: Dispos¡c¡onés conten¡das en el contrato que def¡nen plazos,
sanciones, pagos, v¡gencia, garantías, jurisd¡cción y condic¡ones especÍficas.

. Test¡go de confom¡dad: Servidor público que certmca que el contenido del contrato refleia
f¡elmente los requerimientos técnicos de su área.

Desanollo del Procedim¡ento: Elaboración y Suscr¡pción de Contratos Derivados de
L¡citaciones Públicas

NV
{
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correspondiente, se procede
a notif¡car al proveedor
adjudicado y se documenta
la resolución.

adjudicado la entrega de los
documentos necesarios
para la elaborac¡ón del
contalo (¡dentificación,
poderes, acia conslitutiva,

Expsdiente del
proveedor I
Documentación legal

documentac¡ón del
proveedor

Se alabora el contrato
conforme a lo establec¡do 6n
las bases de l¡citación,
anexos técnicos y
condic¡ones aceptadas por

Proyecto de contrato /
Bases de licitac¡ón /
Anexos técn¡cos

El contrato es revisado por
las áreas juríd¡ca,
administrativa y técnica
conespondiente, a fin de

Dirección de
Admin¡strac¡ón /
Área Técnica /
Juríd¡co

Rev¡s¡ón técnica y
legal del contrato

Página s7 I

No. Act¡v¡dad Descripción Responsable Documehto generado
o ¡equerido

&

1
Fomalización del
fallo de l¡c¡tación

Com¡té de
Adqu¡s¡ciones /
Dirección de
Adminishación

Acta de fallo I
Notif¡cac¡ón oficial

Solicitud D¡rección de
Adm¡nistrac¡ón /
Jurídico

3
Elaborac¡ón del
proyecto de
contrato

Juríd¡co
D¡recc¡ón de
Adm¡nistración

4

§ 
^\¡Versión final r€i

observaciones {
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normatividad y al fallo
emit¡do.

5 F¡rma del contrato

Se firma el contrato por
ambas partes: proveedor y
representantes legales del
Awntam¡ento, en los
términos y plazos
establecidos.

Direcc¡ón de
Adm¡nistreción /
Jurídico I
Proveedor

Contrato orig¡nal
firmado / Acuses de
lima

6
Reg¡stro v
d¡stribución del
contrato

Se reg¡stra oficialmente el
contrato, se archiva el
expédiente completo y se
distribuyen cop¡as a las
áreas responsables de su
eiecuc¡ón v seouimienlo.

Dirección de
Adm¡n¡stración /
Jurfd¡co

Reg¡stro de contratos /
Copias del contrato

7
Seguim¡ento del
cumplim¡ento
contractual

Se lleva mntrol sobre el
cumpl¡m¡ento de los
térm¡nos del contrato
(plazos, entregables,
cal¡dad, pagos), conforme al
cronograma y cláusulás
oactadas.

Area ejecutora /
Dirección de
Administración

lnformes de avance /
Actas de ent¡ega /
Bitácoras

I
Convenios
modif¡catorios o
rescis¡ón (s¡ aplica)

En caso de requerirse, se
tramita convenio
modificatorio o se procede a
la rescisión conforme I lo
establecido en la Ley de
Gontratación Públ¡ca.

Dirección de
Administración /
Jurídico I
Proveedor

Convenio modif¡catorio /
Resoluc¡ón
ádm¡n¡strat¡va / Acta
legal
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Diagramación

S€rviqos' ta¡sxo 1) y dd O€Ortinerto de adqJrscnn6 €l est úo ('e
m€f€ado cot¡¿aciones cua(io cqrparalivo y sultchocia FssrJptPstal.

2 R€{iga que la documsniac¡ón red¡*ra cumpla con la
¡nfo rm a ción reqt€rlda y so oofl¡ontrs delfdamrlto autdzada

3 Rsqresá al áDa sol¡otents para gue corI|det€ la óoqJmqaac¡in fattar e

¡ lraqa prEceúinrel|lo, r€visa los monlos de r€qJpefacih pubal€dos e¡ d
p€nóóco oñcid (Gacata de GolieÍrc) y ftflás nomeü/irad 4,t¡trk,

las bses (turexo 2 reqúsnos para elsbtracisl (b bsses,
I la sd¡c&rd. suícancÉ prcswüe§td. doojmenürcidr e inlümac¡m
acueldo colr las nec6dades, especltcacbnes. caEcleristkas
cen68{hs. ü€rnpo y hOr & eoü€!a, est §lecjdas por d área
y ñ8 d mooto ó rsoDoracrin

5 Uelermrra tegla oe pma oe acBfaü)nes (e{ s¡ casol, aÉnurit
Contra- Olena anal§ls Oe evaruaqol Oel COíÍe y tilb tAn€Yo J,

I

Pág¡na 59



'F"ffñ6.
üt*a-*l

.lL, 
--.üü ffitr"ü s''

tle*ecefl<ís.
"2025. B¡centenario áe'taviOá mur6ifiáiEñ-et Estado de Méx¡co,

(9 ¡¡¡¡locr.g8
O rm¡orrarrfroor.gonfir

^

<f-

N
\

\.

$
&

Manual de Procedim¡entos
Dirección de Administración

Ed¡c¡ón: Pr¡mer Ed¡c¡ón

fecha: Junio de 2025

Código: DA2025

6. Enyfa Das€s a h (bp€ndenc¡a so¡dtanle püe su r€lristin y
vdddón resp€dive.

L Regr6a les bcss d O€pf,tilrenb (b Pfogenárión & Co frás
su c¡recdóo.

Tuflra elerpedieíte coo las b6es de la Hacih p{b¡ca alO€prtrn€nto
de PfoOrfi¡ac¡ih (,e Cútlés. p a continuar con el támite.

& Adminstscion para sJ autorizacióo y n¡bri,ca

'It Vd&, aulo{iza las bases de la ¡cilacbn BiU¡cá y req¡esd al
D€prlan€nto de Prooramacih de Cofiitás.

--.---..!-
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12 Recao bs b6es 0e ¡a ¡dtsdón Fit¡b y ebúá oficjoE
prñtceióo e nvitacjm a los mtegfantes dd Conüá de A@u6rqoo€s

13. \rbide ttma oficss (h Dütlc¡dón y ralr.aá sl t)€0rtí|.nto &
ttqfgnadfu do Canaes

'l,l Recüe y eou¡ el ofioo (b puDlicac¡m a h C¡údoacióí Gaterel
Coñunlcaoóo socbl, paa 51t putrficeór eo perÉú¡s y párna weo

15 Rec¡e of¡rios fmad6y eovíaa¡ Cqlité @ Adq|ls¡i( €6 y Servidos
gúa arJzr y evalüef prooüegtas dd pfmedi*x o qr o¡esfióo

16 Ploce(b a h venta de 16 bases a bs proveedores ñteresódos

17 En cáso de sxbE iun¡e de adsaciqres, se recien las preguntG
bs fweedorBs qr¡e adqiri€{on 16 bese§ fuñrnte el p€ríodo
en bs milrnás y son r€írüdag a la uüd8d adrnibt'aliva sd¡Iánte,
q¡á sáan re6¡ d¡las deq¡adam€rle.

18 Envla h doqrnefltacjóo requ€ida

U

T-EEiF']
I ¡¡¡¡"-¡¿. IJ . ¡rr-áí |I .lú¡¡ It'
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Oiagrrna de Flu,o

Dap¡rtlm.nto deProoramacÉn de Comtós y 00p0ndonc¡. solicitmL.

'19 Lleya e cábo el acto de junb de achrac¡fies €í et cud se den a
hs resFost s e las pregútas $e ilefül €nvi8.las €al trfiroo y
pr€rifln€nte y se d$ora el a{ra cürespondente.

m Redz¡dAclo&apút ay obbúa ect¡ f3spocfiy¿ pr€do rogisto do
106 der€nhs.

2l Procrde al 8rÉlisis y eyetJacaón de hs prooueshs. esí como
del dictamefl de a{riJdicadoo

22. Er c¿so ds qjs hs preciG ofsnados ssl&t pü anba $ los precirs &
leferarcia, se rad¡za el aclo & .lntraoterte y se elabora d acla res@ctive

23.. Bebora fdlo do adiurlcadón, con base en el ddemen sniüdo por á
Cornité. enví8 para Írma I b Oi€cEim ceneral (b Admhastaciil.

de Pfograrnác¡on de Cüniés

r-,-
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Olagranr de t lulo

Respoosaülei actividsl ReDre§€r¡trcioo GÉñca

lnsumos

o Acta del fallo de la licitación pública
. Exped¡ente tácn¡co de la l¡citac¡ón (bases, Propuestas, dictámenes)
. Documento de suf¡cienc¡a presupuestal
¡ Anexo técnico con especificac¡ones del b¡en o servic¡o
o Documentación legal del proveedor (RFC, identificaciÓn of¡cial, Poderes notariales,

constilutiva, constancias fi scales)
. Reg¡stro contable y presupuesial de la contratación
. Garantía de cumplimiento o fianza, en §u caso

§(

$
%

N\

Resultados Esperados

. Formal¡zación oportuna y legalde los contratos derivados da licitaciones públ¡cas

. Aseguram¡ento de cond¡ciones contractuales claras' equitativas y vinculantes
¡ Reducción de riesgos legales o administral¡vos anle controvers¡as @ntractuales
. Meior control del cumplim¡ento de los térm¡nos acordados con proveedores

. Respaldo documental para aud¡torfas y rev¡s¡ones del OSFEM y otras ¡nstancias

25.- Rtribe y da a cüocer el tallo de ad¡udcac$n a los forre€dres
prtclaaü fl la 4ertlra. gl la 6la esmbc¡da sr le mEma,
me colia a cede uno & hG palicbantes

27. Se enyía expedente d€tidamen¡e irÍeCrado d Oegartameílo dd

Página
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lúed¡c¡ón y Evaluación

Los siguientes lndlcado¡es clave permitiÉn evaluar la efeci¡vidad del proced¡miento:
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lndicador Meta
% de contratos l¡rmados dentro de los 10 días hábiles posteriores al > 95%
fallo
o/o de contralos con validac¡ón ¡urÍdica y técn¡ca completa 100o/o

% de contratos con documentación soporle íntegra (expediente
completo) "''-r''- \'^r--'v"'v > 95%

Frccuencia

Trimestral

Mensual

Trimestral

días 
Mensuar

Anual

Tiempo promedio de elaboración y firma del contrato

Núme¡o de observac¡ones en aud¡torla por ¡ncons¡slgnc¡as 
O

contractuales

< l0
hábiles

Políticas

Los procedimientos de adquisic¡ones, anendamientos y serv¡c¡os podÉn ser presenc¡ales,
electrónicos o mixtos, los procedimientos de adqu¡s¡ciones, arendam¡entos y servicios debeÉn
establecer los mismos requ¡sitos y condic¡ones para todos los lic¡tantes u oferentes, todo licitante u
oferente que satisfaga los requisitos en las bases o solic¡tud de partic¡pación, tendrá derecho a
presentar su propuesta.

La convocanle deberá publ¡car por una sola vez, cuando menos en uno de los diarios de mayor
c¡rculac¡ón, en la capital del Estado y uno de circulac¡ón Nacional, así como a lravés del
COMPRAMEX.

Las bases de L¡c¡tac¡ón Pública (L.P.) tendrán un costo de recuperación, de acuerdo con lo
establecido en elartÍculo 71 del Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México
y Mun¡c¡pios y la resolución que l¡ia los montos de los aprovechamientos por la venta de bases
v¡gente.

El Comité de Adquisic¡ones y Serv¡cios, será el responsable de analizar y evaluar las propuastas,
verificando el cumplimiento de lá informac¡ón y documentación solicitada en bases, El Comité de
Adqu¡sic¡ones y Serv¡cios emitirá el d¡ctamen de ad¡ud¡cac¡ón a favor del oferente u oferentes que
reúnan los requisitos adm¡n¡strat¡vos, ñnancieros, legales y técnicos requeridos por el área
sol¡citante.
La convocante emitirá el fallo con base en el dictamen de adjudicación emitido por el Comité.
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PROCEDIIIENTO: GONTRATOS POR INVITACIÓN RESTRINGIOA.

Objetlvo

Establecer las bases, lineam¡entos y responsab¡l¡dades para llevar a cabo el procedim¡ento de
¡nv¡tación iestfing¡da a cuando menos tres personas, conforme a lo establec¡do en la leg¡slación
en materia de adquisiciones, con el f¡n de asegurar la contratación de bienes o servic¡os en
cond¡c¡ones de cal¡dad, oportunidad, precio .iusto, legalidad y transparencia, cuando no sea
procedente realizar una licilación pública.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las contrataciones de bienes, anendamientos o prestación de
servicios cuyo monto se encuentre dentro del rango que Permite la modalidad de ¡nv¡tac¡ón

reslr¡ngida, conforme al Presupuesto de Egresos vigente y la normatividad aplicáble, ¡nicia desde la

detección de la neces¡dad por parte del área usuaria, pasa por la ¡ntegraciÓn del exped¡ente técnico,
la ¡nv¡tación a proveedores previamente identilicados, la evaluación de propuestas, la adjud¡cación
y, f¡nalmente, la elaboración del contrato o Pedido conespond¡ente.

Refe16ncias

. Ley de Contratación Públlca del Estado do Méxlco y ilunlclp¡os

. Reglam8nto de la Ley de Contratac¡ón Públ¡ca del Estado de Méx¡co y Municipios

. Ley General do Contab¡lidad Gubemamental

. Ley de Dlscipl¡na F¡nanc¡éra do las Entidadés Foderativas y los irun¡c¡Pio3
¡ Manual de Normas Prosupuestarlas para la Admln¡straclón Pública MunlclPal
. Clasif,cado¡ por Objeto del Gasto
. L¡neam¡entos del Órgano Superlor de Fiscalización del Estado de iléxico (O§FEIS)

. P¡ograma Anual de Adqu¡sic¡onss, Arrendam¡entos y Servicios

Responsab¡l¡dades

N
\

§.

Func¡ones

Detectar la necésidad, elaborar solicitud formal, y def¡nir especificac¡ones
técn¡cas del bien o serv¡c¡o requer¡do.

dé Verificar la sut¡ciencia presupuestal, registrar contablemente
',,-- a

Finanzas / Tesoreria programar los pagos.

Coordinar el p¡oced¡miento, ¡dentifcar proveedores, elaborar la§

?¡T":"f.Ól invilaciones, realizar el análisis comparativo de propuestas, integrar elAdmlnlsraclon expedienre técnico y proponer la adjudicac¡ón.

J"ídi"" v"l¡dr, 
"l 

procedimiento y elaborar el contrato corespondiente, en qggsg-..-.-*--

fuea / cargo
Unidad
Adm¡n¡strat¡va
§olicitante

fuea
Mun¡c¡pal
D¡rección

Comité
Adqu¡slciones

de 
Revisar y avalar el procedimiento conforme a la normat¡vidad
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fuea / Cargo Func¡ones

Prove€dores Presentar propuestas en t¡empo y forma, conforme a los términos de la
lnvitados ¡nvitación.

Órgano lntemo de V¡g¡lar la conecta aplicación del procedim¡ento, verificar la documentación
Control soporté y emitir observaciones s¡ coresponde.

Deñnlclones

o lnvitación rostringida: Proced¡m¡ento de contratac¡ón med¡ante el cual el Awntamiento
inv¡ta d¡rectamente, por escrito, a cuando ménos tres proveedores prev¡amente
selecc¡onados, para que presenten propuestas técn¡cas y económ¡cas.

. Propuesta lécn¡ca: Documento presentado por los proveedores que describe las
características, condiciones y foma de cumpl¡miento del b¡en o serv¡cio requerido.

. Propuesta oconómlca: Cotizac¡ón formal que contiene precios un¡tar¡os, totales, forma de
pago, ¡mpuestos aplicables y ügencia de la oferta.

¡ Ac-ta de adiudicac¡ón: Documento que formaliza la resoluc¡ón del procedimiento y
determina al proveedor ganador, con base en criterios técn¡cos, económ¡cos y legales.

r Erpediente técn¡co de contrataclón: Conjunto de documentos que respaldan legal,
técnica, presupuestal y adm¡n¡stral¡vamenle el proced¡miento de invitación restringida.

N
Y
$.
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Desarrollo del Proced¡m¡ento: Contratos Por
lnv¡tac¡ón

No. Act¡vidad Descr¡pc¡ón Résponsable
Documento generado

o requer¡do

i

$
&

,|
Oeterminación del
procedimienlo
aplicable

Se verifica que el monto
eslimado de la adqu¡s¡c¡ón,
anendamiento o serv¡cio
permita aplicar el
procedimiento de invitación
restringida, conforme a la
normatividad.

Dirección de
Adm¡nistración /
Com¡té de
Adqu¡s¡ciones

Dictamen técn¡co I
Validac¡ón presupuestal
/ Justif¡cacón

2
Elaborac¡ón de
bases e invitación
a proveedores

Se elaboran las bases del
procedim¡ento y se emite
inv¡tac¡ón a por lo menos tres
proveedores con capacidad
técnica y legal para
oart¡cioar.

Dirección de
Admin¡strac¡ón /
Area Jurídica

Bases de ¡nvitac¡ón /
ofic¡os de invitación

Recepc¡ón
evaluación
propuestas

v
de

Se rec¡ben las propuestas en
sobre cerrado o por medios
ofic¡ales, y se evalúan
técn¡ca y económicamente
conforme a los cr¡terios
establec¡dos.

Com ¡té de
Adquis¡ciones /
Area técnica

Propuestas técnicas y
económicas / Cuadro
comparat¡vo

4 Emisión del fallo

El Comité del¡bera y em¡te
fallo por escr¡to, ind¡cando el
proveedor adjud¡cado,
¡ustificando la decisión con

Comité de
Adqu¡siciones /
D¡rección de
Administración

Acta de,JdgG I L\
l*'x

""'ti
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base en criterios de
legal¡dad, economía y
transparencia.

Sol¡c¡tud de
documentación
legal

Se solicila al proveedor
adjudicado los documentos
legales para integrar el
exped¡ente y elaborar el
contrato corespondiente.

Dirección de
Admin¡stración /
Jurídico

Documentac¡ón legal
del proveedor I
Expedienté
administrativo

6
v

del
Elaborac¡ón
revisión
contrato

Se elabora el contrato
conforme a lo ofertado y
adjudicado; es rev¡sado por
el área juríd¡ca y
admin¡strativa para verif¡car
su leqalidad.

D¡rección de
Adm¡nistración /
Jurídico

Proyecto de contrato /
Bases y propuesta
adjud¡cada

7 Firma del contrato

El contrato es firmado por
ambas partes: proveedor y
funcionarios munic¡pales
con atr¡buc¡ones, quedando
¡nteorado en el exoediente.

Direcc¡ón de
Adm¡n¡stración /
Proveedor I
JurÍd¡co

Contrato or¡ginal
f¡mado / Acuses

8
Segu¡m¡ento del
cumplimiento

Se v¡g¡la el cumplimiento de
los térm¡nos del contrato,
incluyendo entregas,
tiempos, cal¡dad y
condiciones establec¡das.

Area ejecutora /
D¡rección de
Adm¡nistración

lnformes de
cumplim¡ento / Actas de
recepc¡ón

o Arch¡vo y control
documenlal

El contrato, junto con todos
los documentos del
procedimiento, se arch¡va
deb¡damente para fines de
control, transparencia y
auditoría.

D¡rección de
Administración /
Jurídico

Págin
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D¡agramación

v
$

$
q

y S€rvid6' y del Oepart¿rnento de A¡rq¡isinrEs, d es¡d¡o de mertádo.
col¡zacEnes. cr¡aüo cqnpeffivo (Aoexo 1) y sufciercú prese.r€stai

2 RevÉa qüe la (hcumít¿cbn rscoida ompts ton la ¡rfqmtr¡h
y se enqrente debdamente aulof¿ada

a ¡a Unirrad Admrnisúa¡vá Sdicitr[e p,.a qre compble la

4 loc¡a fo€eúri€nto. revisá h6 md os de fectFaoón p(IaicadG eo
pariirdco oficial (Gac¿ta óe Gobemo) y d€ruá§ ndnf,ivt&d
dabora bs bases itulexo 2 f€qdsilos para daDoracón de bas¿s)
8 la sollct d. sr¡fc¡eoqa prss¡rr¡estd. doo¡mentecÚn e ]¡formaclfi de
acu€fdo a las necesadades elipectic¿cÉtiss. crfad€ffslrcas tán|{:as.
cfltlddes. ti€npo y ¡rgar de entregs estattsctlEs Do{ el ár8á solct¿rÍe,
lüa ol mllto do recr¡peredón.

5. thrm¡la redr6 & jurts (¡ adr"ac¡ües (eo su olso). spertra cqú'a-
olsaia, eÉ¡sis de eva¡acón d€l coíúié y f|b.

documertaciim fátanle.
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7 Reusa qje las bases se encuenfen ehbúadas corecl n€nle.

I Re$esa las bases al Oeparlamento de Programac¡ón de Corniás

9. Recüe y €ívía las b$es a h Oiecc¡ü @lef¿l & AinhEüac¡ih
9, auh.izacih y n¡brire.

11 lde{üfce en el padrón de pro\¡€édoaes qdeo Bjede ofecer d 0len
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D¡agr¿na de Flulo

ResponsabletActiY¡dad Represenlrcio0 Gráticá

13. El&or¿ oficios de hvitacih tanto a pro/eedores sdeccbmdos,
a ¡ntegrantes del Cúlé y se remileí a la Diecdoo G¿nefal
Adm¡istaciih Dara sl valk acix| y lima.

Progr nacio.l de Cdnités

selecc¡orados. oara comuni€sles que lieflen una invitaciin de
efl un ploce(frn¡er o adqúsilivo y a su vaz. eriyía i,lrtlecj{h al ComiÉ
anaüz y trallarB pr@ües6.

coñ el plazo y cosio establecilo en las mismas

J

§

%

v
N

...-r-----_



Yms
.l¡. **-,
&Ú ilil"i.ü s\ O ¡mr¡osr-r*,ffi\tlctP«llcis-

"2025. Bicentenario ite'tñiOá mum-rpat en el Estado de México"

tr

$
q-

§-
Manual de Procedimientos

Dirección de Administración

Edición: Pr¡mer Edic¡ón

fecha: Jun¡o de 2025

Código: DA2025

18. En el caso de existiFnta de achracj{»es, se rec¡b€n las preountas
hs proveedúes gw adqi,i€fon lñ b6es ftraole el período
en ls mismas

qle sean respond¡das adeoradamenle.

20. Respmd€y reqesa alDepartameflto de Programac¡iin de
ql.rc sean dsmadas en el ada de irnta de adaracimes.

DeOüffi.te Proor n clh de Cornilás y unidid
SoliftnE

2'1. Uetrn a c$o el acto de ¡u¡ta d,e aclaracixes e¡ d otal se dan
conocef las respuestas a hs preEnbs gue fuerm env¡ades e l¡empo
füma preriamer¡te

22. Reáliza el acto de apertura y elabofa adá fespecliya

23 Procede al análisis y evduac¡ón de las progoesB. asi corno ernisión

24 Reatza d acto de conúaoferta y se elabofa el acla resp€ctiva

?

E
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Oiagrüna de fluio

Áre¡ Respons$le/Aciiyidrd Represeotaciin Gñiñca

Departamenlo de Program¿ció{l de

25. Elabora felo d€ adjudcác¡in, e via para ñrma a la Direcchn Geñefal
de AdminisEación

Insumos

. Solicitud formal del área usuaria

. Requer¡miento técn¡co o tém¡nos de referencia

. Documento de suf¡c¡encia presupuestal

. Relación de proveedores con capacidad técnica y legal

. lnvitaciones emit¡das a cuando menos tres proveedores

. Propuestas técnicas y económ¡cas recibidas

. Acta de evaluación comparativa

. Acta de adjudicación

. Contrato o ped¡do formal (en su caso)

q

á

26. Valda. trr sufirma el fallode adjudicación y lo reqresa al
Departamento de Progra¡ac¡on de Comité§

27. Da a conocer el falo de adiudi:acim a los grov€edores qre
€n h Oerfura, eo úedra esta&cita en la Íi§rla. Eniega coda a los
p{lÉipante6.

23. Reca¡e frm€s €n las scEs bs r€gisü'e y pu i:a €nel glema
COI'PRAI{EX

28. S eriyla e$eden¡e d€DihmsrrE hlegra& d Depstamerto de
Conü"etG

Pági
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. Registro presupuestal y contable del gasto

Resultados Espérados

. Contratación transparente y efic¡ente en adqu¡s¡ciones gue no ameritan licitación públ¡ca

. Selección obietiva del proveedor que ofrezca las meiores condiciones para el mun¡cipio

. Generación de ahonos por crmpetencia limitada entre proveedores

. Cumplimiento normativo en adquisiciones intermedias conforme a lo estipulado en la ley

. Mejora en los t¡empos de atención de requerimientos adminisúativos

. Exped¡entes de conlratac¡ón completos, aud¡tables y trazables

Medición y Evaluac¡ón

Se establecen los s¡gu¡entes indicado¡es clave para evaluar el desempeño de este proced¡miento:

E-

N
\

{

$
&

lndicador Meta

% de proced¡mientos de ¡nvitación restringida real¡zados @n 
1OO%

expediente completo

Tiempo promed¡o del procedim¡ento (desde solicitud hasta I 10
adjudicación) hábiles

% de procesos adjud¡cados con al menos tres propuestas vál¡das >90%
recib¡das

% de adqu¡sic¡ones bajo invitación restringida sin observac¡ones d.l 
1OO%

OSFEM

Nivel de sat¡sfacc¡ón del área solic¡tante con el bien o servicio recibido > 90%

Frecuenc¡a

Trimestral

df"" Mrn"u"r

Trimestral

Anual

Semestral

Políticas

Las adqu¡siciones, arendamienlos y serv¡c¡os seÉn adiud¡cadas mediante invitac¡ón a cuando
menos tres personas y conforme a los artículos 44, 45,46 y 47 de la Ley de Contratación Pública
del Estado de México y Mun¡cipios y 90 de su reglamento.

En los casos previstos por la ley los Ayuntam¡entos podran ad.iudicar adquisic¡ones, arrendamientos
y servicios med¡ante el procedimiento de tnv¡tac¡ón Restr¡ngida, como excepción al proced¡m¡ento
de l¡citac¡ón pública.

Los proced¡mientos de Adquisiciones, Anendamientos y Servic¡os deberán establecer los mismos
requ¡sitos y condic¡ones para todos los lic¡tantes u oferenles.

Todo oferente que reciba la ¡nvitac¡ón y sat¡sfaga los requisitos de las bases de la invitac¡ón, tendrá
derecho a presentar su propuesta.

{+-.-.É-!r+'
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Las bases de lnvitación Restr¡ngida (1.R.), tendrán un costo de recuperación, de
establec¡do en elartícuto 7'l del Reglamento de la Ley de Contratación Pública del
y Municipios y la Resolución que fi.¡a los montos de los aprovechamientos.

Págin
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El Comité de Adquisiciones y Serv¡cios, será el responsable de analizar y evaluar las propuestas,
veriñcando el cumpl¡miento de la informac¡ón y documentac¡ón solic¡liada sn bases o solicitud de
participac¡ón.

El Com¡té de Adquisic¡ones y Servicios emitirá el d¡ctamsn de adjudicación a favor del oferente u
oferentes que reúnan los requ¡sitos administrativos, f¡nancieros, legales y técnicos requeridos por el
área Solicitante.

PROCEDIUIENTO: CONTRATOS POR ADJUDICAC|ÓN DIRECTA.

Objotlvo

Establecer los lineam¡entos, criter¡os y responsabil¡dades para llevar a cabo el procedimiento de
adjud¡cac¡ón d¡rcc{a, conforme a la normaüvidad vigente, con el f¡n de asegurar contrataciones
eficientes, transparentes y legales de bienes, servicios y arendam¡entos, cuandó las condiciones del
caso así lo perm¡lan.

Este procedimiento busca garantizar el cumplimiento de los principios de economía, eficacia,
efic¡encia, imparc¡alidad, honradez y fansparencia en el ejerc¡cio del gasto públ¡co, así como
fortalecer el control administrat¡vo y presupuestal en adqu¡siciones de menor monto o en casos
espec¡ales prev¡stos por la ley.

Alcance

Este procedim¡ento aplicá a todas las un¡dades adminislrat¡vas del Ayuntam¡ento que requieran
adqu¡rir bienes, contral,ar servicios o anendam¡enlos cuyo monto se encuontre deniro del rango
pemit¡do por la Ley para realizar adjudicación directa o en casos excepcionales previstos poila
legislación, como situaciones ds emergencia, prove€dor único, o razones técnicas lustificadas.

El procedimiento cubre desde la solicitud de necesidad por parte del área usuaria, validación
presupuestal, recepc¡ón de cotizaciones, anál¡sis comparativo, d¡ctamen de procedencia,
adjudicác¡ón formal, hasta la elaboración de contrato o ped¡do, y registro presupuestal y contable
conespond¡ente.

Referencias

Ley de Contratac¡ón Pública del Estado de Máxlco y Mun¡cipios
Reglamento de la Ley de Contratac¡ón Pública del Estado de México y l{unicipios
Ley Genéral de Contab¡l¡dad Gubomamental
Ley de D¡sciplina Financiera de las Entidades Federat¡vas y los iluniciplos
Presupuesto de Egresos del Munlcip¡o vigente
Clasificador por Objeto del Gasto
Manual de Normas Presupuestarias para la Administrac¡ón pública MuniciDáf"-lt* - ^:.*
Lineam¡entos del Órgano superior de F¡scatizac¡ón del Estado de ¡r¿xdllrlllrlh¡;*
Programa Anual de Adqu¡s¡ciones, Arrendamientos y Servicios

N
K
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Responsab¡l¡dades

Area / Gargo

Sol ¡citantes
D¡recc¡ón
Admln¡strac¡ón

Un¡dadés Adminlstrativas Detectar y justificar la neces¡dad del bien o servic¡o; elaborar solic¡tud

Funciones

formal con especmcaciones.

de Verificar la procedenc¡a de la adjud¡cac¡ón directa, sol¡c¡tar
cotizaciones, anal¡zar propuestas, em¡tir d¡ctamen técnico y ad¡udicar.

Desarrollo del Procéd¡m¡ento: Contratos por

, Validar la suf¡cienc¡a Presupueslal, rcalizat al reg¡sfo contable y

?::.ffi: 
de Frnanza§'prosramarlospasos.

fu-ea-Jurldica (on caso de 
Elaborar y validar legalmente el contrato conespondiente.

contrato)
Entregar el bien o §érvicio en los térm¡nos acordados, emitir faclura

ProveedotAdluolcaoo válidiycumplirlasobl¡gacionesconkactuales.
Aud¡tar el procedimiento y emitir observaciones en cáso de

organo htemo de conÚol inconsistencias normativas o admin¡strat¡vas.

Defln¡clones

. Adjud¡caclón dlrecta: Proced¡miento de contratac¡ón mediante el cual el Ayuniamiento
selecciona direclamente al proveedor sin requerir licitac¡ón o invitac¡ón restringida, cuando

el monto es inferior al lÍm¡te establecido por la ley o se justifica una excepción.
. coi¡zación: oferta económica emitida por un proveedor, con descripción del b¡en o servicio,

precios, condic¡ones de Pago y v¡genc¡a.
. Suf¡cienc¡a presupuestal: Validac¡ón emit¡da por el área financiera que confirma la

disponibilidad de recursos para la op€ración.
. D¡ctamon técn¡co: Documento elaborado por la Dirécción de Adm¡n¡stración que justifica y

autoriza la adjudicac¡ón direcia con base en criterios normativos, técnicos y económicos.
. Expediente de contratac¡ón: Coniunto de documentos que respaldan legal, presupuestaly

administrativamente el procedimiento adqu¡s¡tivo.

{

&
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lnvitación

D¡ctamen técn¡co I
Validac¡ón presupuestal

Se verifica que el monto
est¡mado de la adquis¡c¡ón,
arrendam¡ento o servic¡o
perm¡ta aplicar el
procedimiento de invitac¡ón
restr¡ngida, conforme a la

Determ¡nación del
proced¡m¡ento
apl¡cable

invitación a por lo menos tres

e-
\

N
Y
+.

proced¡miento y se em¡teElaboración de
bases e ¡nvitación
a proveedores
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técnica y legal para
participar.

{

$

3
Recepción
evaluac¡ón
propuestas

v
de

Se reciben las propuestas en
sobre cerrado o por medios
of¡ciales, y se evalúan
técn¡ca y económicamente
conforme a los cr¡terios
establecidos.

Comité de
Adquisiciones /
Area técnica

Propuestas técnicas y
económicas / Cuadro
comparat¡vo

4 Emis¡ón del fallo

El Comité delibera y em¡te
fallo por escrito, indicando el
proveedor adiudicado,
justif¡cando la dec¡s¡ón con
base én criterios de
legal¡dad, economía y
transparenc¡a.

Com¡té
Adquis¡c¡ones /
Dirección de
Admin¡strac¡ón

Acta de fallo I
Notificación a
partic¡pantes

5
Solic¡tud de
documentación
legal

Se solicita al provsedor
adjudicado los documentos
legales para integrar el
expediente y elaborar el
contrato conespondiente.

O¡rección de
Admin¡strac¡ón /
Juríd¡co

Documentac¡ón legal
del proveedor I
Expediente
administrativo

b
Elaboración
revisión
contrato

v
del

Se elabora el contrato
conforme a lo ofertado y
adjud¡cado; es reüsado por
el á¡ea juríd¡ca y
adm¡nistrativa para verificar
su leoal¡dad.

Dirección de
Adm¡n¡stración /
Jurfd¡co

Proyecto de contrato /
Bases y propuesta
ad.¡udicada

7 Firma del contrato

El conirato és f¡rmado por
ambas partes: proveedor y
func¡onarios municipales
con atribuciones, quedando
¡nteorado en el expediente.

Dirección de
Administración /
Proveedor I
Juríd¡co

Contato or¡g¡nal
firmado / Acuses

8
Seguimiento del
cumpl¡miento

Se v¡gila el cumpl¡miento de
los términos del contrato,
incluyendo entregas,
t¡empos, cal¡dad y
condic¡ones establec¡das.

Area ejecutora /
D¡recc¡ón de
Administración

lnformes de
cumplim¡ento / Aclas de
recepción

I Archivo y control
documental

El contrato, junto con todos
los documentos del
procedimiento, se archiva
debidamente para f¡nes de
control, transparencia y
auditoría.

Dirección de
Administrac¡ón /
Jurídico

-..-+.-*-4'1
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Diagramación

D¡aoraflla de Flü¡o

co¡zac$nes. cr¡ad.o cqrparativo. 'So¡cilud de Adqliscrqles de Bienes y
SlMcils' (tutexo 1) y suñc¡emÉ Ess¡rl¡€sld

2. Rsviga qrs la door¡eíiación recibira qrnpaa cm la
feq¡gila y se eoo.rcítre (bbdan€ote autofiaóa.

1. ElaDorá SoId.lud de Pariqradó¡ (A¡exo 2)'Req¡blos
ElEbú¿oú de Bas€6" Conlorme a b so¡c¡lud. siic¡eoc¡a
necesihdés espaclicacixr€s. careteristicE léc¡i¡s.

(,e e¡trega estadeciras por la depeíd€nc€ so¡clante

5. Det'gfmh8 fect¡as de adara¡ooes (etl 9l caso), aperbra,
anáEis de evat¡ac¡ih del coírié y Íallo (Anexo 3)

=5-
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¡. Rwisa que la solc¡tud de prlhipac¡óo se erlcuenlre ebüúada
c reclar|enb

I Tuma al Deprtflnento de Progranacón de Cúrilés, para famitaf su

a Dol lo mems un Dfoveedof Dara rnvitaflo a

Y

f¡-ltc;

6 Envíe üa oñdo solijtüd de particba*in a la de0Éri(bncb sotcitarte
Fra su rerisÉn y va¡daoón r¿specliva.

--nE..--__
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Elabora olic¡os de invitac¡ir tanlo a ploveedü sele€¡ma{h. como
rnt€qrantes dd Cornné, y se remitefl a la tlrecciI| Geflerd de

Fra su validaciixr y ñma

'12. Vdda. ñrma otcj(rs de arwlac¡ih y regr€sa d Deoartan€íto de

13. CootacE vía coneo elecdr$o y/o teléfooo al proveedor
para com unic¡de qJe liene ufla hviiac¡on de prlkipaciain,

un oocediniento a{torisitivo y e su vez, €ívía hvitaciin d C¡mité
andÉd y evalüar hs proBrestas del procedmi€nlo respeclivo

1{. En el c6o de exisli pnta de adafaciones. se reci€n 16 preguntE
bs proveedofes qJe fec¡b€rul arwitacón a paflic$ar. Orante el

!5. Las preguniB son remiÍdas a la undad soliilanie. p á que seán

f6. Responde y regresa al Departanento de Programaqfur de
qJe sern plasmadas e¡ elActa de Junta de Adraoones.

,-,a,*--"e
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Diagfüna de t luto

Áre! ResponsrbkYAcfrvidad ReFesstt caón Gráñc.

§

4

17 Lleva a cabo sl aclo de iúla d,s ec¡erecbnes €o el qtal se dan

cflloce.las fssDuestas a lag plEqünls qD t €fm envidás ¿¡l lieíPo
ldrña ors$aneato

f 8. & ,edli €süuhrh, gB€rre 8 rsder d ado th +tur¡ y dÓora
acta fespecü'va

19 Procrle al aná[sé y evduec¡ón de bs propiteslas, ásí cüm €$isbo

20 Rediza el aclo (b contraof€rta y eri su caio se €fabora el ada

2t tjon ¡¡§e d oc¡amen €lrúlo DoI el uor e. e&tmrat{ro de
aqrGqoo y lo en$8 a l¡l ufecoon G€n€r¿l oe AÚnfsraoon
Dirá lrma

Pági
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O¡aorama de Flu¡o

Á¡ea Respons$le/Aclivtu r{t Repres€ntacjón Gráfi:a

,l-;;lL)

)eenvía expedienteldeHenerle inlegra& al O"p"rt"r"rrfo al \
\óu

-+3

Solicitud oñcialdel área requ¡rente A
Justif¡cación técn¡ca y operativa de la necesidad ,Vb

¡l:;:X6""""" 
Oe pmveedo¡es (excePto dando se trate de proveedor único d€bidemente 

_B
Documsnto de suñc¡encia presupuestal :(l
Diclamen técnico de procedóncia
Formato de adjudicación o contrato ¡nstituc¡onal (según monio) . - '€]* .

valida. fime elfalo y lo regfesa al Oeparleme o de Progranacóo dé

t»partsmento de programac¡ón de Cflnités

23. Os a conocor 6l fdb & dird:acih a 106 trovee&r€s qje psñtciram
€n la ap€rüra. eo tsclra estauecira en la misna. EniegE colÉ a cáóa uno
(b lG Dtrtcirantes

2t. t n¿ yez brn¡¡a& y fnnada cda ade, se rEgasfe y se lx¡ha en
COUPRAME(

25. Seenyía expedienlel(bH ner[e iñtegra& al Oepartemenb

Factura con requ¡s¡tos liscales
Acta de entrega-recepción del bien o servicio
Registro contable y presupuesial del gasto
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Resultados Esperados

. Ejecución de adquisic¡ones menores o excepcionales de forma ágil y ordenada

. Cumplimiento de los princ¡p¡os legales en contratac¡ones públicas

. Satisfacc¡ón oportuna de las neces¡dades operat¡vas de las áreas delAwntamiento

. Opt¡mizac¡ón de recursos financieros med¡ante comparac¡ón de ofertas

. Expédientés completos, aud¡tables y trazables para fines de control ¡nterno y extemo

. Reducción de observaciones en auditorías derivadas de contrataciones por adiud¡cación
directa

Medición y Evaluac¡ón

Los siguientes indicadores clave permiten evaluar el cumplimiento y desempeño del procedimiento:

lnd¡cador ileta Frscuencia
o/o de adqu¡s¡ciones por adjudicación d¡recta con exped¡ente completo í00% Mensual

% de procedim¡entos realizados dentro del plazo establec¡do (< 5 dÍas hábiles) > 95% Mensual

re-

N
V
N

\

q

% de adqu¡s¡ciones sin observac¡ones en auditorías

% de compras con mÍn¡mo tres mtizaciones comparables

N¡vel de cumplimiento en entrega oportuna del proveedor adjudicado

Políticas

'f 00% Trimestral
> 95o/o Trimestral

> 90% Trimestral

Los Ayuntamientos podrán adjudicar adquisiciones, arendam¡entos y servicios mediante
excepciones al procedimiento de licitación con fundamento en los artículos 48,49, y 50 de la Ley de
Contrataciones del Estado de Méx¡m y Munic¡pios y g'1, 92, 93,94 y 95 de su reglamento.

Los proced¡mientos de adqu¡s¡c¡ones, arrendam¡enlos y serv¡c¡os deberán establecer los m¡smos
requisitos y condic¡ones para todos los oferentes.
Todo lic¡tante u oferente que sal¡sfaga los requisitos en las bases o solicitud de partic¡pac¡ón, tendrá
derecho a presentar su propuesta.

El Comité de Adqu¡s¡c¡ones y Servic¡os, será el responsable de anaf¡zar y evaluar las propuestas,
verif¡cando el cumplimiento de la ¡nformación y documentac¡ón solicitada en la sol¡citud de
part¡c¡pac¡ón, conformé alcriter¡o establec¡dó en las m¡smas.

El Com¡té de Adquisiciones y Servicios emitirá el d¡ctamen de adiud¡cac¡ón a favor del oferente u
oferentes que reúnan los requisiios administrativos, financieros, legales y técnicos requeridos por la
unidad sol¡c¡tante.
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La convocante emit¡rá el fallo con base en el dictamen de adjudicac¡ón em¡tido por

El procedimiento de adjudicac¡ón directa se sustanc¡ará con aneglo al
Contratac¡ones del Estado de Méx¡co y Municipios.

Pági
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN DEL CATALOGO DE PROVEEDORES.

Objetivo

Establecer los lineamientos, criterios y procedimientos para la integración, actualización y control
del Catálogo de Proveedores, con el propósito de contar con un reg¡stro conf¡ablé, validado y
vigente de personas físicas y morales que pueden participar en procesos de contrataclón de bienes,
servic¡os o anendamienlos, garanl¡zando legalidad, ef¡c¡enc¡a, equidad, transparenc¡a y competencia
en las adqu¡siciones del municipio.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las personas fisicas o morales ¡nteresadas en proveer bienes
y servicios al Ayuntam¡ento, así como a las áreas administrativas responsables de gestionár
adquisic¡ones, cubre desdé la recepción de documentación para el registro, val¡dación de requis¡tos
f¡scales, legales y técnicos, ¡ntegración al sislema o base de datos instituc¡onal, hasta su
actualizac¡ón periódica, baia o react¡vación.

Tamb¡én aplica en los casos en que se requiera consultar proveedores reg¡strados para emit¡r
¡nvitac¡ones, realizar adjudicac¡ones o licitaciones.

3. Referenc¡as

. Ley de Contratación Pública del Estado de Móxlco y Municipios

. Reglamento de la Ley de Contratac¡ón Pública del Estado de México y Municip¡os

. Léy General de Contábllldad Gubemamental

. Ley de D¡sc¡plina F¡nanc¡era de las Ent¡dades Feda¡ativas y los ilunicipios

. Ley del lmpuesto al Valor Agregado y Código Fiscal de la Federac¡ón

. Normas y lineam¡entos del Órgano Superior de Flscatización del Estado de Mérico
(osFEM)

. ilanual de Normas Presupuestar¡as para la Administrac¡ón Pública Munic¡pal

. L¡neam¡entos lntemos del Comité de Adqu¡s¡c¡ones

Nv
§.

§

$
Responsabilidades

Area / Gargo
Coordinar el proceso de integración, rev¡s¡ón, val¡dación y actual¡zac¡ónLltfeccton de -:1:-:-:::: del Catálogo de Proveedores; conservar los exped¡éntes digitales yAOmtntstracton
Ttstcos.

Func¡ones

Entregar documentac¡ón legal, f¡scal, técn¡ca y adm¡nistrat¡va conforme a
los requ¡s¡tos establecidos; mantener su información actual¡zada.
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Provéedores

Area
Munic¡pal

Juríd¡ca Validar documenlos legales (actas const¡tut¡vas, poderes no't
contratos sociales, en su caso).

Tesorería / Dirección Val¡dar la situac¡ón fiscal del proveedor anle el SAT, verif¡car
de Finanzas de obligac¡ones fiscales.
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Area / Cargo Funclones

3:rrlffi 
hrtemo de 

Auditar et procedimiento de reg¡stro, v¡gencia y conf¡abitidad det catátogo.

Déñn¡c¡ones

¡ Gaüálogo de proveedores: Base de dalos ¡nstituc¡onal que mntiene ¡nformac¡ón jurfd¡ca,
fiscal, técnica y admin¡súativa de los proveedores registrados para contralar con el
Ayuntamiento.

. Proveedor act¡yo: Aquel cuya documenl,ación está v¡gente, completa y validada, y puede
ser considerado en proced¡mientos adqu¡sitivos.

o P¡oveador suspondldo: Registro que temporalmente no puede parlicipar por
¡ncumplimientos, observaciones o por falta de documentación actualizadá.

o Alta de proveedor: Proceso med¡ante el cual un proveedor entrega sus documéntos para
ser reg¡strado.

. Ac{ual¡zaclón: Procedimiento de revisión p€r¡ód¡ca de la v¡gencia de documentos y datos
del proveedor.

. Reac-tivaclón: Rgincorporac¡ón del proveedor al catálogo una vez subsanadas las
observac¡ones.

-)-

N
§<

{
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Desarrollo del Proced¡m¡ento: de Proveedores

No. Act¡vidad Descr¡pción Responsable Documento generado
o rsquerido

$
q

ir

1

Recepción de
sol¡citud de alta de
proveedor

Se rec¡be solicitud del área
requ¡rente o del proveedor
¡nteresado en reg¡strarse en
el catálogo instituc¡onal.

Departamento
de Adquisiciones

Sol¡citud de alta / Oficio
de sol¡citud

2
Revisión de
documentac¡ón

Se veriñca que la
documentac¡ón cumpla con
los requisitos administrativos
y legales.

Departamento
de Adquisic¡ones

ldentiñcación of¡c¡al,
RFC, acta const¡lut¡va,
comprobante de
dom¡c¡lio, etc.

3
lniegración
exped¡ente
proveedor

del
del

Se arma un expediente ffs¡co
ylo d¡gital con la
documentación rec¡b¡da y se
le as¡gna un fol¡o intemo.

Departamento
de Adquisiciones

Expediente del
proveedor

4
Val¡dación con
Tesorería
Munic¡pal

Se remite la documentac¡ón
a la TesorerÍa para verificar
situación fiscal y adeudos.

Departamento
dé Adqu¡siciones
/ Tesorería
Municipal

Ofic¡o dé remisión /
Val¡dación de no
adeudos

Registro en el
s¡stema de control
interno

Se captura la ¡nformación del
proveedor en el s¡stema o
base de datos inst¡tucional.

Deparlamento
de Adquisiciones L"T,:ff@D

¡
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6
Not¡ficación al
proveedor

Se ¡nforma al proveedor su
alta en el catálogo,
asignándole clave o número
dó rog¡stro.

Departamento
de Adquisiciones

Of¡cio o coneo de
not¡ficac¡ón

7
Actualizac¡ón
periód¡ca del
catálogo

Se reüsa el catálogo
semestralmente, depurando
registros inactivos o con
documentac¡ón vencida.

Departamento
de Adquisic¡ones

lnforme
actualización / Catál€o
aclualizado

de

Diagramación

Diagrüna de f luro

de Co¡F¿tac¡xr€s dd Esbdo de Méx¡¡ y s¡ reqlanelio, a lia peasona
fsié o r¡ord ¡nterssaóa so mcüDorrsé al celáoqo de Prot?qbres )'/o

2 Analiza h doclrn€íbcón so¡dtada a lá o el pao$€rroa o prestadd
sdyi{j(¡s colq¿¡do oalFdes y coli¡s 8f codro rwfi€ciLr (bl
& raqislció¡ para la céüJh postoridrnente se regElra cl! la b6e

3 A¡a¿a y veai¡ca le aapaaidd irí(h y f¡-c¡ara de L altlpftse d¿
e¡ellh cü la doq¡mq{adó. F€3eílda.

5 A4re(tr b ¡loarrm€rláod| conGr¡ú ei d epeúeole y cm ilalié en
c4adrad ñná¡ci€rr d¿ la o el pro!€€rr6 o pr€sladof (r sefvi(i§
Cátü de ProvE€ds d€ 8¡glo§ ylo Prest dor d€ SeNix§ &l
& TolE¡l leraeodo ésta lrla vbEnala de lrt año a pú óe su
cqrlume d aú'(rrlo 3l dd R€gbmer{o de h Ley de Coart#odres

6 lnt€lra los e¡pedien¡e§ ale prcveedoaes (E ederdo co¡ le
ócuneñtadh reqJdira p¡lfa coosul¿ y re§gui¡rdo

Págin
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Respofl sablsrActiY id¿d Repres€ntsciin Gniñca

lnsumos

. Solicitud de inscripc¡ón al cat¡álogo (formato inst¡tuc¡onal)

. Copia del RFC y conslancia de situación fiscal actual¡zada

. ldentif¡cac¡ón oficial del representante legal

. Acta constitut¡va y poderes notariales (personas morales)

. op¡nión pos¡tiva del cumplim¡ento ds obligaciones fiscales

. Comprobante de domicilio f¡scal

. Catálogo de producios o serv¡c¡os ofrec¡dos

. Cunlculum o experiencia comprobable (en su caso)

. Referencias comerciales o gubemamentales

. F¡rmas de conformidad en el formato de inscripc¡ón

Rosultado3 E3porados

. Contal con un catálogo institucional de proveedores conliable, actual¡zádo y conforme a la
normatividad

o Facilitar la selección de proveedores que cumplan con requisitos legales, f¡scales y técnicos
. Agilizar procedimientos de adquisiciones al reducir tiempos de verif¡cación documental

q

&

Erwia eledrónaamenb el padroo óe prsv€édües actualtzado d
de Mqr¡s¡iones y a la tfecciin úa Re(¡.,rsos Md€riabs

ActrJdiza el p3(l'oo & sistrnas oficiabs Copf,mer e lpqner

. Fomentar lá participación equ¡tativa de proveedores locales y regionales

. Brindar transparencia en los procesos de contratación públ¡ca

. Mejorar el mntrol adm¡nistrativo y f¡nanc¡ero en las relaciones con tercéros

Página
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tledición y Evaluación

lnd¡cador
% de proveedores con exped¡ente completo y vigente

T¡empo promedio de integrac¡ón de nuevo proveedor

% de procedimientos de contratación con proveedores del catálogo > 90%

% de proveedores actual¡zados en el primer trimestre del año 1O0%

Número de observac¡ones por documentac¡ón incompleta o venc¡da 0
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Meta Frecuencia
> 95o/o Tr¡mestral
< 3 dÍas hábiles Mensual

Tímestral
Anual

Tr¡mestral

Políticas

Se debe verificar que los proveedores de bienes y prestadores de servic¡os que requ¡eren reg¡strarse
en el padrón de proveedores del Ayuntam¡ento de San José del R¡ncón, no se encuentrén
boletinados por la Secretaría de Finanzas del Gobiemo del Estado de Méx¡co.

Se clas¡l¡cará para los proveedores de acuerdo con su capacidad administrat¡va, financ¡era, legal y
técnica.

Anualmente se tendrá que actual¡zar, ianto los registros del Catálogo de Proveedores, como la
documentación necesaria conespond¡ente.
Todas las altas en el Catálogo de Proveedores deberán realizarse en apego a lo d¡spuesio en la Ley
de Contratac¡ón Públ¡ca del Estado de Méx¡co y Municipios, así como a su respectivo reglamento.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDlillEl{TO: CONTROL Y RESGUARDO DE EXPEDIEi{TES DE PERSONAL

Objet¡vo

Establecer los lineamientos, c¡¡terios y mecan¡smos de organización para el registro, actual¡zac¡ón,
control, resguardo y cuslod¡a de los exped¡entes de personal al servicio del Awntamiento de
San José del Rincón, con el propósito de asegurar el cumpl¡m¡ento de obl¡gaciones legales, laborales
y administrativas, así como garantizar la ¡ntegridád, d¡spon¡bil¡dád, confidenc¡al¡dad y trazabilidad de
la ¡nformación relacionada con los servidores públicos mun¡cipales.

Alcance

Este procedimiento apl¡ca a todo el pe¡sonal de base, confianza, lista de raya, mandos medios
y superiores que presten sus servicios en las distintas áreas y dependencias de! Ayuntam¡ento,
comprende desde la recepción de documentación para el expediente de ingreso, la agtqalizacióo.--*--'
per¡ódica durante su permanencia en el cargo, hasta la conformación de exped¡entes ds

lncluye también el
áreas autorizadas,

resguardo de expedientes en archivos flsicos y/o d¡gitales,
así como la protección de datos personales conforme a la
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Rof€rencias

. Ley Federal delTrabajo
o Ley del TrabaJo de los §eryldorcs Públlcc del Estado y Munic¡p¡os
. Ley de Transparenc¡a y Acceso a la lnfomación Públ¡ca del Estado de éxico y

lrunlclplos
. Ley Géneral de Protecclón de Datos Personales en Poseslón de Sujetos Obl¡gados
o Ley de Archivos y su ioglamento
o Reglamento de Cond¡ciones Generales de Trabajo del Ayuntam¡ento
. llanual do Organ¡zac¡ón y Procedim¡entos del fuea de Admln¡straclón
. l{ormat¡v¡dad del OSFE en mater¡a de nómlna y personal

Nv
s

$
&

Responsab¡lidades

Area / cargo

Direcc¡ón
Adm¡nistrac¡ón

órgano
Control

Defin¡ciones

Funclones

,.- lntegrar, organizar, custodiar y mantenor actualizados los expedientes
'- del personal act¡vo e ¡nactivo: vigilar el c1lmplim¡ento de los

l¡neam ientos establecidos.

Jefatura de Racuisos Ver¡ficar la documentación requerida, solicitar actualizaciones, emitir
Humanos (s¡ aplica) nolificac¡ones y reportes de control.

Area Ju¡ídica Brindar soporte legal en caso de requerim¡entos por l¡tigios laborales o
solicitudes de informac¡ón.

Entregar en tiempo y forma la documentación requerida para su
S€rvidores Públlcos expedienle y nolmcar cualqu¡er camb¡o en sus datos personales o

laborales.

lntemo de Auditar el conecto resguardo y actualizac¡ón de expedientes conforme
a las disposiciones ügentes.

Exped¡énte de personal: Con¡unto de documentos fís¡cos y/o d¡g¡tales que contienen la
infomación personal, académica, laboral, contraclual, fiscal y méd¡ca (en su caso) de un
serv¡dor público.
Resguardo: Acción de conseryar bajo custodia los expedientes en condiciones de
integridad, seguridad y confidencialidad.
Actual¡zación: lncorporac¡ón periód¡ca de documentos o datos nuevos que reflejen camb¡os
en la s¡tuación laboral del servidor público.
Consulta autorizada: Acceso l¡mitado a los exped¡entes por parte de áreas facultadas

úuríd¡ca, contralorÍa, aud¡toria, recursos humanos), prev¡o reg¡stro o solic¡tud formal.
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laboral con el serv¡dor público, generando el dene y resguardo f¡nal del exped¡ente.
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Desarrollo del Procedim¡ento: lntegración del

No. Act¡vidad Descr¡pción Responsable Documento generado
o roquer¡do

\

{

I=

1

Convocatoria para
registro de
proveedores

Se am¡te convocatoda o
¡nv¡tación para que los
proveedores interesados
presenten su solicitud de
inscripc¡ón en el catálogo
municiDal.

Direcc¡ón de
Admin¡stración /
Area de
Compras

Convocatoria públ¡ca o
d¡rig¡da / Oficio de
¡nvitación

2
Recepción de
solicitudes

Se reciben las sol¡citudes
acompañadas de la
documentación legal, fiscal y
técn¡ca necesaria parc
evaluar la viab¡lidad del
req¡stro.

Area de
Compras I
Oirecc¡ón de
Admin¡stración

Formato de registro /
Expediente documental

Rev¡sión
validación
documenlos

v
de

Se verifica que la
documentac¡ón esté
completa y vigente: RFC,
acta const¡tut¡va,
¡dentif¡cac¡ón ofic¡al,
comprobante fiscal,
exDerienc¡a. etc.

D¡rección de
Adm¡nistración /
Juríd¡co

Cédula de revisión
documental / Checklist
de requis¡tos

4
Evaluac¡ón técnica
y adm¡nislrativa

Se anal¡za la capac¡dad
técnica, económica y
operativa del proveedor para
cumplir con posibles
contralaciones.

Á,rea Técnica /
Area de
Compras

D¡ctamen técnico-
administrativo

5
Reg¡stro en el
catálogo

Se ¡nscribe al proveedor que
haya cumplido
satisfactoriamente con todos
los requ¡sitos en el catálogo
oficial de proveedores del
Awntamiento.

D¡rección de
Adm¡nistrac¡ón /
Area de
Compras

Reg¡stro interno / Base
de datos de
proveedores

6
Notificac¡ón al
prove€dor

Se notif¡ca formalmente al
proveedor su aceptación e
inscipc¡ón al catálogo, así
como los l¡neam¡entos para
su part¡cipación en
orocedimientos adouis¡t¡vos.

D¡recc¡ón de
Adm¡n¡strac¡óñ /
Area de
Compras

Ofic¡o de aceptación /
Acuse de recibido

7
Actualizac¡ón
periódica del
catálogo

Se rev¡sa y actualiza el
catálogo de manera
periód¡ca, eliminando
registros inactivos y
validando que la
documentación de los
oroveedores esté vioente.

Area de
Compras I
Direcc¡ón de
Adminisaación

¡
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Oepurac¡ón y
cáncelación de
registros (si apl¡ca)

Se cancelan registros de
proveedores que incumplan,
presenlen documentac¡ón
falsa o no cumplan con los

Dirección de
Admin¡strac¡ón /
Jurídico

F"¡rreü*a'*t
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D¡agramación

de Personal via oñcio, d expedÉnte d€l servirú priüüco qt€ se d¡o de
alta, el clalincf ye el Fomato Unco de P€rsond y hG reqúisilos señaláo§
p e ingfestr a bbüar a las depeodeocias de h Aúnh¡sracóri Rib¡ca
Muniipd además de 106 e{| el Art 47 óe h LTSPEM

Resoluc¡ón
cancelac¡ón
Notif¡cación
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D¡aorüna de Flulo

Acusa de recil¡do y vedfcá d coni€nÍro dd exp€d¡ente. En caso de $e
dodlIlEn¡o, lo rern¡te d Depütamenb de ReclutallÉolo,

envía el ryúente ¿l Area de Aft livo E¡ cco úe s€l reirEfeso se
d expeüEnte qtÉ se tHle en el r(,tivo pfi ordeo omolór¡co. se

106 doq¡mento§ que iriteqran el elpeúerle y sofl almacefiados

ReOisfs en una hoja de Excsl el expedieíte qre se ha hte$ado al

enef
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lngumos

. Documentos de ingreso: sollcitud de empl€o, acta de nacimiento, CURP, RFC, lNE,
comprobante de domicilio, número de seguridad social, certificados académicos, cartas de
recomendac¡ón, constanc¡a médica, ant6cedentes no penales, documentación laboral
anterior, etc.

. Nombramiento, contrato o base laboral

. Evaluaciones de desempeño

. Reconocimientos, sanc¡ones, licenc¡as, of¡cios de comis¡ón

. Actualizaciones de datos fiscales o bancarios
o Registro de incidencias, incapacidades, vácaciones, l¡cenc¡as
. Acta administrativa, en su caso
. Acta de baia y fin¡quito (cuando aplique)

Re3ullados Espelados

. Exped¡entes de personal completos, ordenados y actualizados, d¡sponibles para consulta
¡nstituc¡onal o auditorf a

. Mejora en la trazabil¡dad de la informac¡ón laboral y adm¡nistrativa de los servidores públicos

. Protecc¡ón efectiva de los datos personales conforme a la ley

. Mayor conúol en la gest¡ón de recursos humanos

. D¡sm¡nución de observaciones adminisfativas, laborales o de f¡scal¡zac¡ón

. Respuesta oportuna a requerim¡entos jurld¡cos o de transparenc¡a

Uedición y Evaluaclón

lndlcador eta

% de expedientes integrados conectamente al ingroso del traba¡ador 100%

% de exped¡entes con documentac¡ón actualizada al menos una vez al , ,U*
año

Tiempo promedio de integrac¡ón de exped¡enle de nuevo ¡ngreso < 3
hábiles

Número de observaciones derivadas de auditorfas o inspecciones,
laborales

Nivel de cumplim¡ento en protección de datos personales (evaluación 
,OO*

intema)

Polltlcas

Frecuencla
Mensual

Anual

días M.n"rrr

Trimestral

Anual

§

4
Todo moümiento de p€rsonal debe conlar con documento soporle, mismo que es integradql&¡l-- 

-f..expediente personal delaoel servidor público. ¿r:}¡___j
Toda la documentación generada por las áreas adm¡n¡strat¡vas que involucran al
debe ser resguardadas en forma física y electrónica, los expedientes del personal

n¡242097-98
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conservarán hasta por un periodo de bes años, se llevara a cabo el reg¡stro de las ausencias del
pér§onal a f¡n de aplicar las sanciones conespondientes de acuerdo con la normatividad apl¡cable.

Por ninguna circunstancia serán justif¡cadas las faltas, que no hayan s¡do notilicadas por lo menos
con 24 horas después del registro de la ausencia en el S¡stema Hand Punch, listas de as¡st€ncias
y/o, casos impreüstos serán analizados juntamente con las D¡recciones.

La jusffcación de las ausencias o faltas de los serv¡dores públ¡cos se harán conforme al marco
iurldico vigente (Ley del Traba.io de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios,
Código Reglamenlario Mun¡c¡pal de San José del Rincón, convenios con sind¡catos SUTEyM, y
l¡neam¡entos em¡tidos por la Direcc¡ón de Recursos Humanos).
Las nolificac¡ones deberán cumplir con las autorizaciones corespondientes que se solicitan en el
formato de notmcación.

El registro de cuatro ausencias en un p€riodo de treinta dias sin iustif¡cación causará la baia del
servidor público.

Es obligación de los delegados administrativos av¡sar a la Dirección de Recursos Humanos de las
¡nas¡stencias de los servidores públicos en el área de trabajo, y dar triámite de ba.¡a.

Promoción para Efeclos de Jub¡lac¡ón

ObJetivo

Establecer las bases, lineamientos y mecan¡smos adm¡nistrativos para llevar a cabo el
procadimiento de promoc¡ón ds servidoros públlcos municipales sindical¡zados para efectoa
do ¡ubilac¡ón, conforme a los criterios establec¡dos por el Sindicato Unico de Trabajadores del
Eslado y los Municipios (SUTEW), con el propós¡lo de reconocer la trayectoria laboral de los
trabajadores próx¡mos a ret¡rarse, otorgándoles un benef¡c¡o que ¡mpacte pos¡t¡vamente en el cálculo
de su pensión y l¡qu¡dación, de acuerdo con las disposiciones legales y contractuales aplicables.

Alcanco

Esio proced¡miento aplica a todo el péfsonal slndlcallzado activo del Ayuntamiento, adscrito al
SUTEyM, que se encuentre próx¡mo a iniciar el trámite de jubilación, y que cumpla con los requisitos
establec¡dos en la normativa lnlerna, estatutos slndlcales y d¡sposlciones legales apl¡cables.

Abarca desde la sol¡citud del trabajador, el anál¡sis de su historial laboral, la emisión del dictamen
técn¡co-adminislrat¡vo, la validación con la representac¡ón s¡ndical, la emisión del acuerdo
correspondiente y la promoción al n¡vel inmediato superior para efectos del cálculo de pensión y
liquidación.

Referencias

. Ley del Trabajo de los Se¡vidores Públ¡cos del Estado y

. Reglamento de Condic¡ones Generales dé Trabaio del A

. Estatutos y convenios coleclivos con el SUTEyM

E=
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Responsabilidades

fuea / Cargo

Traba¡ador Sindicalizado

. Ley de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM)

. Lineamientos de la Direcc¡ón Gene¡al de Pensiones del ISSEMyM

. Manual de Organización del Area de Administración

Funciones
Sol¡citar por escrilo su ¡ntención de jubilarse y, en su caso,
promover la gest¡ón para ser benef¡ciado con una promoc¡ón.

Recib¡r y analizat la solic¡tud, revisar el h¡storial laboral y
Dirección de Adm¡nistración escalafonario, em¡t¡r d¡ctamen lécnico y proponer el acuerdo

admin¡strativo conespond¡ente.

Representación Sind¡cal Val¡dar la trayectoria deltrabajador y avalar la promoción conforme
(SUTEyM Sección Municipal) a los criterios establecidos en la normatividad sindical.

Presidencia Municipal / Autor¡zar, si procede, la promoción para efectos de jubilac¡ón a
Cab¡ldo través de acuerdo adm¡nistrativo.

Direcc¡ón de Recursos Elaborar el documento de promoción y notificarlo a las instancias
Humanos(siaplica) correspond¡entes,incluyendo|SSEMyM.

óraano lnterno de Control Supervisar que el proced¡mienlo se real¡ce conforme a los
pr¡ncipios de legalidad, imparcial¡dad y transparencia.

Defin¡c¡ones

Promoción para efectos de ¡ub¡lación: Reconocim¡ento formal otorgado al trabajador
s¡nd¡cal¡zado al ascenderle a una plaza de mayor n¡vel previo a su jub¡lación, con el f¡n de
mejorar el cálculo de su pensión, sin que ello implique func¡ones efectivas nuevas.
SUTEyfü: S¡ndicato Único de Trabajadores del Estado y los Municipios; organización gremial
que agrupa a serv¡dores públims sind¡calizados en el Estado de México.
Histor¡al escalalonario: Registro ¡nst¡tuc¡onal que refleia la trayéctoria laboral,
promociones, movim¡entos, sanc¡ones y méritos del trabajador.

. Nivel ¡nmediato superior: Categoría laboral jerárquicamente superior a la que ocupa el
trabaiador en el momento de solic¡tar su promoc¡ón.

. lSSEMyil: lnstituto de Seguridad Soc¡al del Estado de México y Municipios, responsable de
otorgar jubilaciones, pensiones y preslaciones sociales.

Desarrollo del Procedim¡ento: Control y Resguardo de
de Personal
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Al ¡ngresar un trabajador, se
recaba y organiza la
documentación obligatoria
en un exped¡ente fís¡co y/o
d¡gital conforme a
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2
Verif¡cación y
val¡dac¡ón
documental

Se rev¡sa que cada
documento esté completo,
vigente y sea legible; de no
cumplir, se solicita al
traba.¡ador la repos¡ción
inmed¡ata.

Recursos
Humanos / Ai¡ea
Jurídica (s¡
apl¡cá)

Cédula de verificación /
Of¡c¡o de requer¡miento

3
Clasificac¡ón y
foliado

La documenlac¡ón se
clasifca por tipo
(personalss, laborales,
f¡scales, méd¡cos, etc.) y se
folia para facilitar su
localizac¡ón y sequim¡ento.

Area de Recursos
Humanos

Expediente ordenado y
foliado / lnd¡ce de
documentos

4
Registro en base
de datos

Se real¡za el afta del
expediente en el s¡stema de
control ¡nterno, asociando el
fol¡o con el número de
emoleado v datos oenerales.

Recursos
Humanos / Arrea
de S¡stemas (s¡
apl¡ca)

Base de datos
¡nstitucional / S¡stema
de control de personal

Resguardo fís¡co y
dig¡tal

Los exped¡enles se
almacenan én mobil¡ario
seguro (arch¡veros ba¡o
llave) o plataforma digital
con respaldo, restringiendo
el acceso solo a personal
autorizado.

Área de Recursos
Humanos

Carpeta fís¡ca / Archivo
digital / Control de
acceso

6
Actual¡zac¡ón de
exped¡ente

Se actualiza el expediente
c€,da vez que el trabajador
presenta camb¡os en sus
datos personales, laborales,
méd¡cos o liscales.

Recursos
Humanos I
Servidor Público

Actualización
documenlal / Ofic¡o de
modif¡cación

7
Revisión periódica
del archivo

Se c€lendar¡za la rev¡s¡ón de
expedientes para detectar
documentos faltantes,
venc¡dos o con erores, y se
em¡ten reportes para su
corrección.

Recursos
Humanos I
Dirección de
Administrac¡ón

Reportes de revisión /
Registro de incidenc¡as
documentales

I Baia y resguardo
f¡nal

Cuando un trabajador causa
baja, se c¡ena su
exped¡6nt6, se clasifica
como inactivo y se
resguarda en archivo por el
plazo legal o normativo
establec¡do.

Recursos
Humanos I
Arch¡vo General

Expediente cenado /
Registro de baja /
Resguardo en
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lnBumos

. Sol¡c¡tud escrita deltrabajador

. Copia del expediente laboral y escalafonario

. Antigüedad y s¡tuac¡ón laboral actual

. Oñc¡o de respaldo del SUTEyM local o estatal

. Propuesta de n¡vel ¡nmediato superior em¡t¡da por la D¡recc¡ón de Admin¡stración

. Val¡dación de sufic¡encia presupuestal (s¡ conesponde)

. Acta o aqrerdo de autorización emitido por Pres¡denc¡a o Cabildo

. Documento ofic¡al de promoc¡ón

. Aviso de modificación enviado a ISSEMyM

Resultados Esperados

Reconocim¡enlo inst¡tuc¡onal a la trayectoria de los trabaiadores sind¡calizados proximos a
jub¡larse
Fortalec¡m¡ento de la relación Awntamiente§UTEw
Me¡or percepción económica del trabarador al momento de ret¡rarse
Regisüo documental completo del proced¡miento de promoción
Transparencia y legal¡dad en el trám¡te de promociones previas a la jub¡lación

Reducción de conflictos laborales por procesos mal documentados

o=
Manual de Procedimientos

Dirección de Administración

Edición: Pr¡mer Edición

fecha: Junio de 2025

Código; DA2025

Da8grama de Flujo
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"2025. B¡centenario de la vida mun¡cipal en el Estado de México"

lledlclón y Evaluación

lndlcador Meta

% de promociones corectamenle documentadas y autorizadas antes de la 
looo/ojubilac¡ón

T¡empo promed¡o de respuesta desde solicitud hasta acuerOo Oe oromociOn f;a',,j"s
% de promociones con raspaldo sindicalformal 100%

Número de observac¡ones por parte del ISSEMyM respecto a promoc¡ones 0

Nivel de satisfacción del trabaiador con el proceso > 90%

Polítlcas

Referenc¡ás

. Ley de Bienes del Estádo de iréxico y ltluniciP¡os

. Ley de Disciplina F¡nanciera de las Ent¡dades Federativas y los Mu
o Ley de Responsabil¡dades Adm¡nlstrat¡vas del Estado de México y
o Ley General de Contab¡l¡dad Gubernamental
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Edición: Primer Ed¡c¡ón
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Código: 042025
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Este benefic¡o se otorgará de conform¡dad con el Conven¡o de Prestac¡ones celebrado entre los

sindicatos (SUTEYM) elAyuntamiento de San José del Rincon.

En su escr¡to de jub¡lación deberá especificar y aceptar que su promoción será por un plazo máximo
de tres años y que el apoyo, teminado este p€riodo, no cont¡nuará.

DEPARTA ENTO DE ]ÍANTENIIIENTO VEHICULAR

PROCEDTMIENTO: REPARACIÓN Y/O MANTENIMIENTO A VEHÍCULOS OFICIALES

Objetivo

Establecer los lineamientos, criter¡os y acc¡ones necesaflas para llevar a cabo la gest¡ón,

autofizaclón, control y segulmlenlo de los servlclos de mantenimiento prcventlvo, corec{lvo
y reparación de lo3 vehfculos of¡c¡ales, a f¡n de garantizar su funcionamiento ef¡ciente, prolongar

iu vida útil, reducir riesgos de fallas, y asegurar que el parque veh¡cular esté en condiciones óptimas
para él cumplimiento de las funciones operativas do la adm¡n¡stración mun¡c¡pal.

Aleance

Este proced¡m¡ento aplicá a todas las un¡dades vehiculares oficiales adscritas a dependencias del

Ayuntam¡énto, ya sean de uso administrativo, operativo, de servic¡os pÚbl¡cos, seguridad, protección

c¡vil u otros, comprende desde la sol¡citud de mantenim¡ento o reparac¡ón, la evaluación técnica del

vehículo, la autor¡zación presupuestal, la eiecución del serv¡c¡o, hasta el reg¡stro de h¡storial de
mantenimiento y la entrega formal del vehículo al área usuaria.

Pági
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. Réglamento de Biones Muebles del Ayuntamlento (sl apl¡ca)

. Presupuesto dé Egresos del Munlclpio vlgente

. No¡matividad emitida por el OSFEM en maieria de control veh¡cular

. ilanual de Nomas Présupuestarias para la Administración Públ¡ca Munic¡pal

Responsabilidades

Area / Cargo

Area Usua¡ia

Oirección
Adm¡nlstración

Dirección de
Tesorerfa

Proveedor de
(Taller externo)

Funclones
Reportar oportunamente fallas, desgasles o neces¡dades de
mantenimiento: llenar la solicitud conespond¡ente.

Evaluar el estado del vehículo, determinar el tipo de serv¡cio
da requerido, autorizar la reparación o mantenimienlo, seleccionar

proveedor, gestionar la orden de serv¡c¡o y controlar el h¡stor¡al
véh¡cular.

F¡nanzas / Veriflcar la existencia de suf¡c¡enc¡a presupuestal, val¡dar pagos y
reg¡stros contables.

V
§.t

$

A

, ---,-.- Eiecutar los servic¡os de manten¡m¡ento o reparación conforme a la
serulclo oiden de trabaio, emit¡r factura y entregar el vehículo en condic¡ones

óptimas.

Area,-Jurídica G¡^.*"o 91 v"tio", convenios de prestac¡ón de serv¡cios en caso de sercontrato 
- 
anual oe 

reoueridos.
mantentmrenlo,

órsano rnremo de conrfor i","Kj::#ff"":i,0"""::l*i3"ilil;ii3xi,"?1" 
v comprobación de

Dellnlclones

o Mantenimianto preventivo: Conjunto de acciones periódicas programadas para preven¡r

fallas mecánicas, eléctricas o estructurales del vehfculo.
. Uantenlmiento correctivo: lnlervenciones técn¡cas para corregir averías o daños ya

presentados en el vehfculo.
. Repa¡aclón: Proceso de sustitución o restauráciÓn do p¡ezas dañadas, sistomas crít¡cos o

elementos de seguridad del vehículo.
. Parque vehlcular: Conjunto de vehículos automotores proPiedad del Ayuntámiento,

reg¡strados como bienes muebles.
. Historlal de manténlm¡ento: Registro sistematizado que concentra los servicios aplicados

a cada unidad of¡c¡al, incluyendo fechas, proveedor, piezas camb¡adas y costos.

Manual de Procedimientos
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Desarrollo del Procedim¡ento: Reparac¡ón y/o Manton¡miento a
Vehículos

PáEi

detecta y reporta la
necesidad de reparación
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prevent¡vo/corectivo de
vehículos of¡ciales.
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§

§
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2
Programác¡ón del
servicio

Se programa la fecha y
taller autorizado para la
¡ealizació¡ de la
reparac¡ón o
manten¡m¡ento,
cons¡derando
disoon¡bilidad v uroencia.

Á,rea de logística /
D¡recc¡ón de
Adm¡nistrac¡ón

Orden de servicio /
Programación de
manlenimienlo

3
Autor¡zación del
gasto

d¡sponibilidád
presupuestal y se
autoriza el gasto
conespond¡ente para el
manten¡miento o
reparación.

Dirección de
Administración /
Tesorería

Autor¡zación de gasto /
Cedula presupuestal

4
E¡ecuc¡ón del
mantenimiento o
reparación

El taller autorizado
realiza las actividades
técr¡cas requeridas y
entrega informe de
trabaios real¡zados.

Taller autorizado /
Area de logfstica

lnforme técn¡co
Comprobante
serv¡c¡o

de

5
Recepción y revisión
del trabajo

Se recibe el vehículo,
verificando que las
reparac¡ones o
mantenim¡ento cumplan
con los estándares
requeridos y conforme a
lo contratado.

Responsáble de
vehículos / A,rea
de logística

Acta de rscepción /
Reporte de
conformidad

6
Registro y control de
mantenim¡ento

Se actualiza el historial
de mantenim¡ento y se
lleva control de los
gaslos y servicios
realizados a cada
vehículo oficial.

fuea de logística /
Dirección de
Administrac¡ón

Reg¡stro
manlen¡mionto
Reporte de gastos

de

7 Pago al proveedor

Se procesa el pago
confome á la factura y
documentos
comprobatorios
entregados por el taller o
oroveedor.

Tesorería I
Direcc¡ón de
Adm¡nistrac¡ón

Fadura I Comprobante
de pago

8
Segu¡miento y
supefvisón
periódica

Se realizan
superv¡siones per¡ód¡cas
para garant¡zar el buen
estado de los vehículos y
detectar neces¡dades
futurás.

Dirección de
Admin¡stración /
Á,rea de logistica

lñlóñnes ate s¡toerv§tonr ;4'rh
wv*
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Diagramación

Diaor{n de Fluio

3. R"pürción y/o n¡ant€n-naenfo de yeftícr¡lo8 oñcirl"3

ir l.(r¡ ll{¡s, Gfl a wñrcuao e l¡¡ fÉaou¡nco e Íorma a ¡! o ea

D Affiidiw de la o€cÉr,ld€rda y €n sr¡ ciño rcaguátú¡ d
ca ddfio (tnJo¡(b

tloo I
É'E I

)

Lleref¡too aoÍlrnrlu¡uvo oc ra uepeñocncra aorrc[ante

2 Eer. ldc¡hn fÉqri*hda co C aparilo cofrrlpondiárle & 'Sofrtld
É S€rvai, yro Rrpnreih' y trrr¡a ¡ Dcprtamcíao dc tla crúlEto
úetaculr y Cqlüol dc Cmh¡3liblc coo l¡ flda de DiagnóEtico'
:ürestondinlr

Lantenimiento Vehcülar

R¿c-É so¡a¡trd rb sÉrvin yro r"par-iin pü. atcrxrü Ir pctaih y d"
u€rdo cql l¡ c*rtd izrdoo y cü|tol de loi l¿lErcs erdemos
¡gnadc; selcccim¿ el telcr eúemo $re t8ng. úsponLdd pare

Fdüonar cl tcrvrbi)

OeDrftamcr o dc lantcnim¡cnto VehiculEr

Recibc úl t{cr elemo la colÉacim & rEp.racih de eáículo en
riiÉ, s¡ !3 noc!3ari¡ sofcl¿ d¡s co¡zxioncs, rdéction¿filo l.s
E|o(e! cox¡cúrca p¡ra a, mu iú €o cua¡úo prccio, c¡5ad y t¿mpos
c éntlcAr. p¡r¡ porErixmcritc qlviar cq¡a dc l¿ cdizeixl sctsc(¡(rEd¿
laoel

u{,tüoot -ÚE¡E
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Oiaffafl¡E de Fluio

4rc, Reg"rentsciin Gráñcs

*¡Cmo@
) E¡üa r¡ -süEfit¡o oc st¡¡dürqa pr?tupuüslEl p a-
s e rv ic io !'. rlc$endo ¡rs ftrrr.s dc alrlqi¿aci¡n y ürna a la Tcaor€ría

6. Recüe la 'Sffi¡d & sÍc¡:rri¡ pr€.upues¿ p¡. sÉryij(r' y
andtr¡ i¡ co!l|l,a con la SlrÍcbm¡a Fres,lpr¡cC¡a para d maíerimÉIlio
yro lepr-¿ción de h UnirÍ cÚIespondente.

7. lnfornta ¡ lea dc au ¡Nr.¡tcixlci¡ prG3upoestd par¡ qu€ t¿ o sl
Ddcgado Aútirilialivo & la &lcrlderx¡ gÉs¡ooe lo neces.rio p¿a
re z¡r los ¡itlsles y/o trúsferencÉs
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9 R€CúJta d .paftado cúre.porx¡énte dd lofmdo de manlerimédo y
tumr al talÉr exbmo pr¡ q¡e iniic la r¿p¿rü.jón y regÉta en cl sÉl€m;
de manteriiíieoto \ret*:r¡ar ta so¡ci¡d de s*i.:rx!) g€a¡puest¿,
hGgra expod¡ede y so¡cila a¡ D€gartameflto de Coítaos emqe el

10. B¡boa¿ coífáo peddo, Ecabüxto lñ trma! corcapond€na€r y
notñca d l¿lcr par¿ S.t€ tme et rúrmo. ufla vez fm&lo el scrvijo dc

rr Acr¡c a ümt d OcpdlrncrÍo de CofltA6. relgualdüdo las
p¡ezas dañadas y qu€ ñ¡crofl l¡rlfr¡ir¿S, cuendo tem¡u la regr¡cih
lilra m loordo dG 3a¡ala driJito al Oep llm€oh de Uanlcrúrirto
Vehicdaf y laodue¡.rbs tedlüm&y
¿yLrcrxjs hogfi cB (uidd y r€le¡rnca lEarqparzjü y nu6rar.l

DGoütrnab dc &ñblir*ño Vd*rrhr
yb t ü¡rrio(al

ul¡irad. réclaecla Ls f*zas s¡¡3tlllidü por el ¡Ea y i no detcd¿ Íal6
Ema de confom¡rad por el s€flido Ie zádo.

---t
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lnsumos

o Solicitud de servlclo de mantenlmiento o reparac¡ón
. Evaluación mecánica o técnica del vehículo
. Cot¡zacionas dél proveedor o d¡agnóst¡co del iallei. Orden de sorvicio o val6 de reparación
. Sullciencla presupuestal autorizada
. Factura del sowlclo prestado
. Acta o formato de entraga-recepción del vehículo reparado. Reg¡stro actualizado en el hlstor¡al de mantenimiento del vehículo

Resultados Esperados

. Vehiculos en condiciones óptimas de operac¡ón, seguros y eficienles. Reducc¡ón de fallas mecán¡cas durante el servicio públ¡co

. Mayor control del gasto en refacc¡ones y servic¡os extemos. Trazab¡l¡dad completa del mantenim¡ento aplicado a cada unidad. Opt¡mización de los tiempos de respuesta a reparaciones. Cumplimiento nomativo en el control del parque vehicular

N
{

$. I

$

A
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edición y Evaluación

lndlcador Mela
% de vehlculos con h¡storial de manten¡m¡ento actu alizado l}Oyo
Tiompo promedio de atención desde solic¡lud hash 

< S días hábilesentrega del vehículo reparado

I,#Jl"n "n,r,"ntos 
realizados dentro del programa 

> 90%

Tolde sol¡citudés con documentación completa y f"ño 
íOO%

7o de. reducción en incidencias por fallas mecánicas no 
> goo/oatendidas

Frecuenc¡a

Mensual

Mensual

Trimestral

Permanenté

Anual

§v
{

$
&

Polltlcas

Para eiecutar un.cambio de t¡po de empleado, se informa a la D¡recc¡ón de Recursos Humanos elmoümiento, preüa autorizac¡ón del t¡tular de la D¡recc¡ón de Administración.

DEPARTAMENTO DE INFORÍTIATICA

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO Y ACTUALIZACIÓN DEL SÍTIO WEB DEL AYUNTA IEiITO.

Objctlvo

Establecer los lineamientos técn¡co_s y ádministrativos para er desarro[o, mantenim¡ento,
adm¡nistrac¡ón y ac{ualiz.c¡ón continua dal sit¡o web ortcial del Ayuntamiánto ¿" sri Já"ddel Rlncón, con er propósiro de garantizar er acceso oportuno, transparente y eRciente á tainformáción pública gubemamental, así como fortalecei los mecanismos dá comunicación
¡nstitucional, participación ciudadana, rendición de cuentas y cumprimiento oe ourigáciones J"
transparencia.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las áreas adm¡n¡strat¡vas, operativas y técnicas del Ayuntamientoque generan, adminiskan o difunden información pública de interés ¿iudadano, ,"i'"o.á , i""
instancias responsables de la gest¡ón tecnológ¡ca del s¡tio web inst¡tucional.

comprende desde ra praneac¡ón 
_estructurar der portar, er diseño visuar y. técnico, ra cgr€E-y.---_-,.-

actual¡zación periód¡ca de conten¡dos, hasta el manten¡miento de ta seguidad, 
""c""¡¡il¡á í7-,¡-

Manual de Procedim¡entos
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funcionalidad del s¡lio web.

lncluye la ¡ntegrac¡ón de micros¡l¡os o secciones especiales como tr.ansparencia,
fám¡tes y serv¡cios, así como cualqu¡er conten¡do que deba publicarse por r
decis¡ón institucional.

Pág¡na
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. Ley General de Transparencia y Acceso a la lnfomac¡ón Públlca

. Ley de T¡ansparencia y Acco3o a la lnfomac¡ón Públlca del Estado de Méxlco y /irun¡clpios '. /

. Llneamlentos Técnicos Generales del Slstema Naclonal de Transparencia \ I. Ley de Goblemo Dlgital del Estado de iréxlco (si apl¡ca) \\ /

. Lineam¡entos del lNFOEI, en materia de portales inst¡tuc¡onales
o Normas técnicas del lNAl y OSFE I sobre la publicac¡ón de infom.ción públ¡ca \
. Políticas do Gobiemo Ablerto y Datos Ablortos dol Estado de Máx¡co
. Normas técnicas de accesibilldad, usab¡l¡dad y seguridad digltal 

l

Résponsabllldade. N
Area, Cargo Funclones N
D¡reccióndeAdmin¡stración f;stffIji,Sr,:"#:::1il1?,Htr#J"",,::$XT1,1il.J[H::
Area de Tecnologfas de la Desanollar y da¡ mantenimiento técn¡co al sitio web, asegurar

lnfomación conectividad, func¡onalidad, di§ponibilidad y seguridad.

unidad de rransparenc¡a X;,[ffi":"".3'itiffi:t:"":i"i1li¡t¿ w:f.uar¡zada 
de ras

Unidades Administrat¡vas Proporcionar los conten¡dos que les conesponda publicar

Generadoras de lnformación conforme a sus funciones y atribuc¡ones

Presidencia ilunicipal / Validar contenido ¡nstitucional, mensajes ofic¡ales y

Sec¡etarfa Tácnica comun¡cac¡ón pública del Awntam¡ento.

Órgano lntemo de Control / Verif¡car cumplimiento de obligaciones de publicación y evaluar
INFOEM la calidad y vigencia de la información disponible.

flefinlclones

. Sitio web institucional: Portal electrónico oficial del Ayuntam¡ento que permite el acceso
público a ¡nformac¡ón, serv¡cios, trám¡tes, transparencia y contacto con la c¡udadanía.

. Aciual¡zación de contonldos: lncorporación, modificac¡ón o ret¡ro de infomación publ¡cada

en el s¡tio web, conforme a camb¡os normativos, adm¡nislrat¡vos o de interés públ¡c!.
. Obl¡gacione3 de transparoncla: lnformación que debe ser publicada obligatoriamente en

el siüo web, conforme a la ley (estructura orgánica, sueldos, contratos, presupuesto, actas,

etc.).
¡ Gestión web: Coniunto de acciones que incluyen el diseño, contenido, mantenim¡ento

técn¡co y adm¡nistración de usuarios del portal institucional.
. Accesibilidad web: Grado en que personas con discapacidad pueden acceder al sitio¡*b=--

,l- "y util¡zarlo sin baneras.
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Edición: Pr¡mer Ed¡c¡ón
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Désarrollo del Procedimiento: Desarrollo y Actual¡zación del Sitio Web
del

No. Actividad Descripción Responsable Documento generado
o requer¡do

§(

{

1
Planificación de
contenidos

Se determinan los
contenidos a desanollar o
actualizar conforme a las
necesidades ¡nstitucionales
y requerimientos legales
v¡oentes.

Area de
Comun¡cac¡ón /
D¡recc¡ón de
Admin¡stración

Plan de conten¡dos /
Cronograma editorial

2 D¡seño y desarrollo

Se diseñan y desanollan las
pág¡nas, módulos y
funcionalidades confoíne a
las especif¡cac¡ones
técnicas y criterios de
acces¡b¡lidad.

Area
S¡stemas
Proveedor
exlemo

de
Prototipos / Vers¡ones
de desarrollo

3
Rev¡sión y
val¡dación intema

Se revisan y val¡dan los
contenidos, d¡seño y
func¡onal¡dades por las
áreas responsables y la
Dirección de Administración.

Area de
Comun¡cación /
Oirección de
Adm¡nistrac¡ón

Reportes de rev¡s¡ón /
Validac¡ón ¡nterna

4
Publ¡cación y
puestia en línea

Se real¡za la publicac¡ón
ofic¡al del s¡tio web o
actualización en el servidor
conespondiente,
asegurando su conecta
operación.

Area
S¡stemas
Proveedor
extemo

de
Acta de publ¡cación /
Reg¡stro de cambios

5
Mon¡toreo y
mantenim¡ento

Se monitorea el
funcionam¡ento, realizando
arustes y mantenim¡ento
preventivo para garantizar la
disponibilidad y seguridad
del sit¡o.

A'rea de
S¡stemas

Reportes de monitoreo /
Bitácora de
mantenimiento

6
Aclualización
periód¡ca

Se actual¡za n contenidos y
funcionalidades confome a
nuevas necesidades,
eventos o requerimientos
leqales v sociales.

A,rea de
Comunicac¡ón /
Dirección de
Adm¡nisbación

Versiones actual¡zadas
/ Reportes de
actual¡zac¡ón

7
Respaldo y
seguridad

Se real¡zan respaldos
periód¡cos y se apl¡can
medidas de seguridad para
protegsr la ¡ntegridad y
dispon¡bilidad de la
informac¡ón.

Area de
Sistemas

Copias de respaldo /
Protocolos de seguridad

>"r*-'.alür

8
Capacitac¡ón y
soporte técnico

Se capacita al personal
encargado en el uso y
adm¡n¡strac¡ón del sitio web,
y se brinda soporte técnico

Area de
Sistemas I
Dirección de
Administrac¡ón

)a ItD- . -ai-r a I
Resistüs - fu*t
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N
. Estructura aprobada del sitio wsb (menú, secciones, m¡crositos)
. Platafoma o sistema de gesiión de contonklos (CMS) ). lnfomaci5n instihrcional, presupuestal, administrativa y normativa generada por las áreas /. Fotograflas, v¡deos, gráficas y documentos d¡gitalizados C\ /o Manual de ident¡dad inslitucional y comunicación soc¡al (siapl¡ca) \ X. Roportes de üsiies, uso y funcionamiento técn¡co dél sitio - \

Manual de Procedimientos
Dirección de Administración

Ed¡ción: Pr¡mer Edic¡ón

fecha: Junio de 2025

Código: D42025

. Auditorías del INFOEM y obséNac¡ones de mejora 
/ 

-

R.sultados Esperedos 
§f. Un sitio web funcional, dinámico, acces¡bló y en constante aclualizac¡ón I \. Cumplimiento cabal de las obligac¡ones de lransparencia

. Mejora de la ¡magen institucional y connanza c¡udadana

. Mayor ¡nteracc¡ón digital entre gobiemo y c¡udadanía
o Reducción en la carga presencial de trám¡tes o solic¡tudes de ¡nformac¡ón
. D¡sponib¡lidad de ¡nformáción pública útil, clara y oportuna las 24 horas

lledic¡ón y Evaluación

lndicador
% de cumpl¡miento en obligaciones de fansparenc¡a publicadas

T¡empo promedio de publicación desde que se genera el contenido

Número de actualizac¡ones realizadas al mes

D¡sponib¡l¡dad del s¡tio web (upt¡me)
o/o de conten¡do validado, v¡gente y accesible al usuario

Nivel de acces¡bilidad conforme a estándares WCAG

Meta
> 987o

< 3 dfas hábiles

> 10

> 99%
't 0070

Fr€cuencia
Trimestral

Mensual

Mensual

Permanente

Mensual

$
4

N¡vel AA mínimo Semestral

Polítlcas

Las dependencias del Ayuntam¡ento t¡enen la obligac¡ón de rePortar a esie departamento cualquier
anomalía con respecto a su equipo de cómPuto, mn la finalidad de solucionar sus problemas de
manera rápidá y eficaz para no retrasar sus labores.

Las solicitudes de servicio serán atend¡das s¡empre y cuando se hayan reportado a lravés del
S¡stema de Alención a Solicitudes de Tecnologías de la lnformación, o se hayan recibido a través de
of¡cio.

Es responsabil¡dad de la o el usuario cu¡dar y mantener en buenas condiciones su
cómputo, ev¡tando que cualqu¡er persona aiena al Departamento de Soporte Técnico instale
o destape el equ¡po, ya que es motivo de Pérd¡da de la garantía que proporciona la o
para el caso de equipos nuevos.

Pág¡na
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Cuando se solicite una reparación, se emitirá dictamen técnico mencionando las piezas que se hayan
dañado del equ¡po reportado, mismas que deberán ser adquiridas por el área sol¡citante.

Las reparac¡ones se llevarán a cabo hasta recib¡r, por parte del área usuaria, las p¡ezas solicitadas
en el dictamen lécn¡co.

Las y los usuarios que hagan mal uso de los equipos de cómputo, serán responsables de la
reposición de estos, o bien, para el caso de variac¡ón de¡vollaje, las dependencias deberán reponer
el equipo que se haya dañado por esta causa.

Las necesidades ad¡c¡onales se atenderán una vez que se requieran a través del S¡stema de
Atención a Solic¡tudes de Tecnologías de la lnformación.

Todos los equipos nuevos para adquirir deben incluir la l¡cencia de ofr¡ce como mfn¡mo, prev¡a
autorización de la Dirección de TecnologÍas de la Información y Gobiemo Digital.
Las dependencias mun¡c¡pales deberán comprar software original, previa autor¡zac¡ón del
Departamento de Soporte Técnico.

El Departamento de Soporte Técn¡co dictaminará el estado que guarda el equipo de cómputo para
que el Departamento de Control Patrimonial, dependiente de la Dirección de Serv¡c¡os Generales,
realice la baja de este tipo de b¡enes muebles por obsolescencia, inutilidad o daño que presente.
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Dirección de Administración

Edición: Primer Ed¡c¡ón
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Ed¡c¡ón: Primer Edición

fecha: Jun¡o de 2025

Código: DA2025

SIMBOLOGIA

ln¡cio o final del procedim¡ento. Señala el principio o terminación
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el princ¡pio del
procedimiento se anotará la palabra lNlClO y cuando se term¡ne se
escr¡birá la palabra FlN.

Conector de Operación. Muestra las princ¡pales fases del
procedimiento y se emplea cuando la activ¡dad camb¡a o requiere
conectarse a otra operac¡ón dentro del m¡smo procedimiento. Se
anota dentro del símbolo un número en secuencia,
concatenándose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operación. Representa la real¡zación de una actividad u operac¡ón
relat¡va a un procedimiento y se anota dentro del símbolo la
descripción de lo que se realiza en ese paso, de forma s¡ntetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en act¡vo + sustantivo en ¡as
tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva,
turna e instruye.

Conector de hoja en un m¡smo proced¡m¡ento. Este símbolo se
utiliza con la finalidad de ev¡tar las hojas de gran tamaño, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
s¡gu¡ente hoja de donde viene; dentro del símbolo se anotará la
letra "A" para el primer conector y se cont¡nuará con la secuencia
de las letras del alfabeto.

Decisión. Se emplea cuando en la act¡vidad se requiere preguntar s¡
algo procede o no y cuando existen dos o más opciones a segui,
para identificar la alternativa de solución o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendim¡ento, se describirá
brevemente en el centro del símbolo lo que va a suceder o la
orac¡ón que describa la determinación que se está
cerrándose con el s¡gno de interrogac¡ón.
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Símbolo Representa

Compuerta lnclus¡va. Este símbolo se utiliza cuando en una
astividad se activan o sincron¡zan dos o más flujos de ¡nformac¡ón,
de documentos o de mater¡ales. Cuando se requ¡era act¡var
diferentes flujos a part¡r de una act¡vidad deberá salir de éste las
líneas de unión y cuando se requiera sincronizar flujos deberán
llegar a este las líneas de unión (sfMBOto BpMN).

Dirección de flujo o línea de unión. Marca el flujo de la información, de
los documentos y/o materiales que se realizan en el área y/o, en su
caso, la secuencia en que deben real¡zarse las tareas. Su dirección se
maneja conforme lo indica la punta de flecha y puede ser util¡zada en
la dirección que se requ¡era y para unir cualqu¡er activ¡dad.

Línea de comunicación. lndica que existe flujo de información, la
cual se realiza a través de teléfono, correo electrón¡co, WhatsApp,
aplicación Informát¡ca de comunicación etc. La dirección del flujo
se ind¡ca como en los casos de la línea de unión (con punta de
flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada act¡vidad o partic¡pac¡ón ya no es requerida dentro del
m¡smo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
¡ntervenc¡ón en el procedimiento.

lnterrupc¡ón del proced¡m¡ento. En ocasiones el procedim¡ento
requiere de una ¡nterrupc¡ón para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar t¡empo al usuario de real¡zar una acción o reunir
determinada documentac¡ón. Por ello, el presente símbolo se
emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de proced¡mientos. Es util¡zado para señalar que un
procedim¡ento proviene o es la continuación de otros. Es

¡mportante anotar, dentro del símbolo, el nombre del
proceso/procedimiento delcual se deriva o hacia dónde va.

Página 111 | 116
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D¡ctam¡naclón del Manual de Procedimientos de la Dirscción de Admin¡strac¡ón

con fundamento en las atribuciones conferidas por el marco normalivo aplicable al Gobiemo
Mun¡cipal de san José del Rincón, y en atonción a tos principios de legalidad, efc¡encia, efiácia,
transparencia y rendición de cuentas, se emite la presente d¡ctam¡nación respecto al Minual dá
Procedlmlentos dé la Dlrecclón dé Admlnlstraclón, con base en la revisión técnica y nármativa
realizada.

Antecedentes:

La Dirección de Admin¡stración, en el ejerc¡cio de sus func¡ones y conforme a las disposiciones
ügentes, ha elaborado el presente Manual de proced¡mientos con el objetivo ae estáutecer áá
manera clara y estructurada los procesos operativos que r€gulan su íuncionam¡ento intemo,
delimitando responsabilidades, describiendo las actividades que le real¡zan, asl como identificando
los ¡nsumos, productos y normativa apl¡cable en cada procrdimiento.

Consideraclones:

1. El Manuar de proced¡m¡entos fue eraborado conforme a ra estructura metodoróg¡ca
establecida por ras auroridades competenles en materia de mejora admin¡strativa.2. Se integran proced¡mientos craros, especfricos y congruentes con ras funciones
encomendadas a ra Dhección de.Adm¡n¡strac¡ón en er Regrariento orgánico Municipál.3. Er contenido der Manuar conrribuye a mejorar ra opáratividad, rá s¡stematiái¡on ¿e

. act¡vidades- la bansparenc¡a en er actuar administrativo y ra rendición de cuentas.4. Los procedimientos descritos son susceptibres de ser eváruados, supervisaoás y me¡oraaos
_ cont¡nuamenre, perm¡tiendo ra imprementáción de acciones conecrivas y pr"r",ítirré.5. La ¡nformac¡ón contenida fue val¡dada por las áreas responsables, garani¡ianOo la verac¡OaO

y actualizac¡ón de los datos y formatos que lo ¡ntegran-

Dictamon:

Deriv¿do der anális¡s anterior, sod¡ctamina. como procedente y técnicamente v¡able la aprobac¡ón
del Manualde Procedim¡entos de la Diec¡ión de Aáministracióá, recomendando su implementacién
inmed¡ata como henamienta de gestión institucional, así como su rev¡s¡ón y aclualizad¡on p"riá0i""
conforme a los cambios normativos, estructurales y operativos que pudieran surgir.

Así mismo, se instruye a ra Dirección de Administración a difundir er presente manuar entre su
personal. y garant¡zar su apticac¡ón en tas act¡vidades d¡arias, en beneficib del ur"n 0"i".[Áá J"
la administración pública municipal.
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Reglstro de ed¡c¡ones del manual de procedimientos de la dlrecc¡óñ deidm¡nistraiióñ-
Ed¡ción Fecha dé

Emisión
Responsable de la
Ed¡ción

Descr¡pción de
Cambios Real¡zados

Mot¡vo de la
Actualizac¡ón

Primera Jul¡o de 2025 Dirección de
Admin¡stración

Elaborac¡ón in¡cial
del manual con
inclusión de
estructura orgán¡ca,
procedimientos
clave, formatos,
simbologÍa y marco
normativo.

Fortalecer la gest¡ón
adm¡n¡strativa
mediante
l¡ñeamienlos claros,
ordenados y
s¡stemát¡cos.

Segunda tt [Por defin¡r] IPor def¡nirl [Por defin¡r]

Tercera IPor def¡n¡r] [Por definir] lPor definirl
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Elaboración del Manuayprocedim¡entos

Comis¡ón de Reglamentación del Municipio de San José del Rincón

ALICIA MARIN GRANADOS
PRESIDENTA OE LA COMISION DE REGLAMENTACION DEL MUNICIPIO DE sAN JISE DEL RINCON

RODOLFO ULISES ARANDA GARCIA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION.

€-

Grédltos

La elaboraciÓn del Prasente Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración fue posible
gracias al trabajo coordinado, compromet¡do y colaborativo de d¡versas áreas que inteiran la
administrac¡ón pública munic¡pal, asÍ como de las personas servidoras púbiicas qüe con
responsabilidad, disposicón y profesional¡smo participaron activamenle en su ¡niegrac¡ón. 

'

cada una de las áreas ¡nvolucradas aportó su conocim¡ento técn¡co, su experiencia práct¡ca y su
comprom¡so inst¡tuc¡onal, contribuyendo significativamente a la identificación, sistematizacién y
documentac¡ón de los procesos que mnforman las funciones sustantivas y operativas de está
Dirección, su colaborac¡ón ha s¡do fundamental para garant¡zar gue este instrumento normat¡vo
refleie con precisiÓn y claridad los procedimientos administrat¡vos que se desarrollan en el marco de
la legal¡dad. la eñc¡encia y la transparenc¡a.

Este esfuer¿o coniunto no solo fortalece la estructura organizacional del Ayuntam¡ento de San José
del R¡ncón, sino que tamb¡én represenra un avance importante en la consolidación de una
adm¡n¡strac¡ón públ¡ca más ordenada, eficaz y orientáda a resultados, en beneficio de la c¡udadanía.

A todas las personas que pari¡ciparon activamente en este proceso, se lés reconoce su valiosa
contribución, reafirmando así la importancia del irabajo en equipo y dél servicio público como motor
de transformación y mejora cont¡nua.

Y
*
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Concluslón

El presente Manual de Proced¡mientos de la Dirección de Administración t¡ene como propósito
fundamental establecer de manera clara y ordenada los procesos admin¡slrativos que se desanollan
dentro de esta dependencia, con el objetivo de garantizar una gestión pública eficiente, transparente
y conforme a la normativa aplicable.

La estandarizac¡ón de los procedimientos aquí descritos perm¡te fortalecer el conúol interno, facilitar
la toma de decisiones, opt¡mizar recursos y brindar un mejor servicio a las dist¡ntas áreas que
conforman la Administración Públ¡ca Mun¡cipal, asÍ como a la ciudadanía en general.

Este manual es una henamienta dinámica que debe ser objeto de actual¡zación continua, conforme
evoluc¡onen las estructuras, normat¡vas y necesidades institucionales, perm¡tiendo con ello mantener
vigente y funcional su conten¡do.

La Dirección de Adm¡nistración reitera su compromiso con la mejora constante, fomentando una
cultura organizac¡onal basada en la legalidad, la responsabil¡dad y la mejora del desempeño, con
miras al logro de los ob¡etivos ¡nstitucionales establecidos en el Plan de Desanollo Municipal.

Se inv¡ta a todo el personal ¡nvolucrado en la operación de los proced¡mienlos aquí conten¡dos, a
apl¡car este documento con profes¡onal¡smo, ética y compromiso, en bénefic¡o del buen
func¡onam¡ento del AWntamiento de San José del Rincón.

X
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coN FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCIÓN II OE U CO¡IST UCIÓ¡I
pOLiTtCA DE LOS ESTADOS UNTDOS MEXICANOS; 112,113, 123Y 124 DE LA CONSTITUCIÓH pOtirtcl oEl
ESTADo LTBRE y soseRANo oe MÉxtco, Y 3, 31 FR,ccclÓN t, ¿a rRncctÓH lll, 160, 161, 162, 163, 164 Y 165

DE LA LEy ORGANTCA MUNICIPAL DEL rsrmO Oe uÉxlco, Y 119 DEL BANDO MUNICIPAL VIGENTE PARI

EL MUNlclPlo DE sl¡t ¡osÉ oeL nlrucÓN, ESTADo DE MÉxtco (2025'2027\; sE PUBLICA EL PRESENTE:

REGLAMENTO INTERNO DE LA

DIRECCION DE

ADMINISTRACION
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EXPOStCtÓil DE tOnVOS

El presente Reglamento se emite como una henamienta fundamental para garantizar el adecuado
funcionamiento, organizac¡ón y controlde las rlividades adminislrativ6 dentro del Municipio de San José del
RirEón, la adminbtraclón pública enfrenta continuamente retos asociados a la optimización de recursos, la
transparencia en la g6tión, y la rendición decuentas, en apego a los princ¡p¡os de legalirlad, eficiencia, eflcacia
y responsab¡lidad.

En este contexto, surge la necesidad de establecer un marco nomal¡vo inlemo que def¡na con clarijad las
funciones, atribuc¡ones y responsab¡l¡dades del personal adminislrativo, promov¡endo con ello un entomo de
orden, disciplina y profesionalismo.

El reglamento tiene mmo obptivos pirripales:

1. Defini¡ las funcione3 y competencias de lm unilades adminislrativas que integran la Dhección de
Admin¡strac¡ón de San José del Rinmn, estableciendo las bases para la distribución de
responsabilidades.

2. FoÉdecer los mecani¡mos de control y 3up€rvbión, alineados a las leyes y normativas apl¡cables,
para garanlizar la conecta util¡zación de los recursos pú icc.

3. Promoye? la tansparencia y la rend¡c¡ón de q¡entas, en cumplimiento de la Ley de Dbciplina
F¡nanc¡era, la Ley General de Contabilidad Gubemamental y demás normativ¡dad vigente.

4. A3egurar la conünuid¡d adminllratlva, mediante la delimitación de procesos y proced¡m¡entm

claros, que permitan la ejecución efrcaz de lasfunciones públicas, ¡ndependienlemente de los cambios
en la administración.

El presente Reglamento también responde al comprom¡so de modemización de la administración pública, en el

marco de la innovación tecnolog¡ca y el fortalecimiento institucional, su emisión es un paso significativo para

consol¡dar una gestión que actúe en benefic¡o de la población, fomentando la corfianza ciudadana y
garantizando el cumplimiento de los obietivoo planteados en el Plan de Desarmllo Municipal.

Finalmente, este ¡nstrumento normat¡vo se presenta como un refleio del compromiso del Municipio de San José

del Rinmn, para gacnt¡zar el respeto a 16 derechos de los ciudadanos, y la mejora constante del servicio
público, su aplicación y observancia seÉn fundam€ntales para consdidar una administreión efic¡ente, honesta

y transparente.
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FUI{DATENTOS JURf DICOS

El presente Reglamento lnterior de la Direcc¡ón de AdminbtraciSn se emite con base en los slluientes
ordenamienlos legales:

.4.--
ü ftii.E

'1

s

6.

7.

Constitución Polit¡ca de los Eslados Unidos Mexianos:

Ley General de Contabilidad Gubemamental:

Ley G€neral de Responsab¡lidades Adm¡nistralivas:

Ley de Disciplina F¡nanciera de las EntiJades Federaüvas y los Municipios:

Ley de Responsabil¡dades Administrativas del Estado de México y Municipios:

Ley Orgánica Municipaldel Estado de México:

Bando Municipal de San José del Rincón vigenle.
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TIIULO PRITERO

DE r-A oRGANrzActóN Y cof,PETEilclA DE u DlREccóN DE ADtllillsrnAclÓil

cplrulo pntmeno

DISPOSICIOl{ES GEI{ERALES

Artiorlo l. El presente Reglamento es de orden e ¡nteÉs público y de obseNancia obl¡gatoria para todas las peÉonas

servidoras públicas de la D¡rección deAdm¡n¡stracbn delMun¡cipio de San JosédelRinmn; ytiene porobieto distribuir

y 6tablecer la organización, estruciura, funciommiento y competencia de las Unidades Adminbtrativas que la

¡ntEran; para deierminar las funciones, atribuciones y responsab¡l¡dades del personal adscrito al área de

adniinisfación del Mun¡c¡pio de San José del Rirrcon, Estado de México, pomoviendo la eficiencia, la transparencia y

el cumpl¡miento de las normas aplicables.

Artío¡lo 2. Todos los servidores públicc adscritos a la okeccirin de Adm¡nistracbn del Municipio de San José del

Rincon, reg¡rán su actuar bajo los principios de honestidad, transparencia, rendiciÓn de cuenlas, racionalidad,

austeriáad;-observando en el desempeño de su empleo, cargo o comis¡ón los principios de d¡sciplina, legalidad,

objetividad, pDfes¡onalismo, honradez, lealtad, imparcial¡dad, integridad, rendición de cuentas, efice¡a y eficiencia

La contravención a lo estableckjo en el presenle Reglamento se sancionará en términos de la Ley de

Responsabilidades Adm¡nistrativ6 del Elado de México y Municipio, independ¡entemente de la responsab¡l¡dad civil

o penalque proceda.

Artícülo 3. Para los efectos del presente Reglamento, se entenderá por:

L Dirección: a la D¡recc¡ón de Administración de San José del R¡ncon, Méx¡co;

ll. Areas adminbtrativa: Coordinaciones o Departanentos adscritos a la Dirección de Adminbtración de

San José del Rincon, México;

Ayuntamiento: Ayuntamiento de San José del Rirrón, Márico;

Bándo Municipal: Bando Munic¡pal de San José dd Rincón;

Constitución Federal: Constituc'Én Polítba de los Estdos Unidos Mexicanos;

Constitución Lmal: Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México;

Ley Orgánica: Ley orgánica Municipal del Estado de México;

personá servidora pública: persona adscrita a la Dkeccbn de Adm¡nislración de San José del Rincón;

h
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Llevar un reg¡stro de los contratos de adquis¡ciones de mercancias, materias prim6, bienes muebles,

anendamienlos y de prestac¡ón de serv¡cim, aprobados por el Comité de Adquisiciones o su homologo;

así como, por elAyuntamiento;
Rec¡b¡r y tramitar ante la Tesoreria Municipal, para que esta, realice la revisión, anál¡s¡s y procedencia

del pago a proveedores de bienes y servicios que conesponda respecto de los procedim¡enios realizados

por la Dirección;

Apoyar las acciones de mejoramiento, y equipam¡ento de las ofic¡nas de las Dependencias y Unidades

Administrativas;
Contratar y asignar a las Dependenc¡as y Unidades Administrat¡v6 el personal que requieran para el

ejercicio de sus atribuc¡ones;
(iprdinar mn el área conespond¡ente el pago opoftuno de los salarios a lm servidores públicos

municipales;

lmpulsar y verificar perkfbamente que la e§tn ctura ocupacional de la nómina se encuentre alineada

con la eslruclura orgánica aprobada por el Ayuntamiento y contenida en la Reglamentaclin Mun¡cipal

conespondiente;
pfopofler programas de profes¡onalzac¡ón y capacitación para el pefsonal de las diferentes

Dependencias y Unidades Administrativas;

Atender las elacbnes laborales en todo aquello relat¡vo al pago de finiquitos, recisiones laborales,

i=EF*ry-\Cdt. A¡oóolrta frlcdc, tr2.
son rora úl nriaor c. 6:<-
I.r- CP. ¡660 
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Artía¡lo 5. La Dirección tendrá las siguientes alribuciones:

l. PlarÉar, coord¡nary contralor la administracón y aprovechamienlo de los recursos humanos, maleriales
y de prestación de servic¡os que requieran las Dependenc¡as y Unidades Administrativ6;

It. Garantizar el abastecimiento oportuno de bienes y servicic que las Dependencias y Unidades

Admin¡strativas requieran para el desanollo eficaz de sus funcio¡es;

lll. Participar en los procedimientos de adquisición de bienes y serv¡c¡os, requeridos y aúorizadm para la

administración conlome a la nomat¡Yidad apl¡cable;

lV. Efectuar las compr¿s que requieran las Dependencias y Unidades Administrativas ajustándose a las

decisiones del Comité de Adquisiciones y a lo prs/isto por las disposiciones legales aplicables;

V. Real[ar los procesos de licitación de los bienes y servic¡06 requeridos por la administración, de

conformidad con las dispos¡ciones legales aplicables;

Vl. Partic¡par en los proced¡mientos de adjudicación bajo los supueslos de excepción a la Licitación Públ¡ca,

conforme a la legislación aplicable;

Vll. Participar en los mmités de Anendamienlos, Adquisiciones de lnmuebles y Enajenaciones;

Adquisiciones y Servicios o en su caso Adquisiciones, Anendamientos y Servicios; asi como, en la

elaboración de la popuesta de regulación municipal que establezca los instrumentos para la

sistematización de los procedim¡entos de adquisición, arrendamientos y servicios que se real¡cen por la

adm¡nistración;

vill.

tx.

X.

xl.

xil.

xlll.

xtv.

xv.

XVI.

XVII.

xvilr.

xtx.

inmuebles que se requieran para la prestacón de los servic¡os de

Administración Pública Munic¡pal centralizada, suuiendo los procedimientos establecidos en la

conespondiente, para su lirma por el áea que conespo¡da;

Supervisar la integración y actualización del padrón de proveedores de bienes y pre

con la finalidad de conocer su capacidad administrativa, financiera, legal y tecnica;

lnstrumentar las medidas para la conservación y mantenim¡ento de los bienes

del Municipio;

el debido registro y control vehicular, su aseguramiento,

\

tenenc¡ad

I
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lám¡nas y demb derechos para la actualizac¡ón de la documentación necesaria para su circulacióni

XXl. Pmponer a la Unidad Juridica la recis¡ón de los contratos o convenios celebrados en términos de la Ley

de Contratac¡ón Pública del Estado de México y Municipios y su Reglamento;

XXll. Solicitar a la Unidad Juríd¡ca hacer efectiva la garantia otorgada por los contrat¡stas por defeclos o vicios

ocultos y exigk ante las Autoridades Competentes el pago de la diferencia que resulte;

Xxlll. Expedir y firmar los nombramientos de las personas servidoras públicas que no sean competencia del
presklente Municipal y/o delAyuntamiento, en térm¡nos de la Ley del Trabajo de los Serv jores Públicos

del Estado y Municipios, la Ley Orgánica y el presente Reglamento;

XXIV. Emitir las credenciales oficiales de identificación de las personas servidoras pÚblicas municipales;

XXV. lnstruir la ¡nlegrac¡ón y actualización de los expedientes laborales de las personas servidoras públicas

en términos de la normativ¡dad apl¡cable;

XXVI. Suscribir preüa delegac¡ón de facultad6 de la pecona titular de la Prestdencia Munic¡pal, mnvenios

con ¡nstituc¡ones públ¡cas o privadas tend¡entes a crear fideicomisos a favor de los trabajadores del

Municipio;
y\Xvll, Establecer los l¡neamientos para promover, adminislrar y geslionar los trámite§ de serv¡cio social y

prácticas profesionales, que estén interesados en prestar los estudiantes de nivel med¡o superior y

superior a la Administración PÚblica Municipal Centralizada;

XXVlll. lnatruir el registro de mov¡mientos de alta, baja y modificación patrimonial de las personas servidoras

públicas municipales, obl¡gadas a realizat la declarac¡ón patrimonial y de intereses en el s¡stema

irabilitado por la Secretaría de la Contraloría del Gobierno del Estado de México;

XXIX. Verificar en el sistema de constancia de inhabilitación de las Secretaría de la Contraloria del Gobiemo

del Estado de México, los antecedentes de las personas servidoras públ¡cas municlpales; así como, de

las person6 que se seleccionen pafa prestar sus servicios en las Dependencias y Unidades

Adm in ¡strativas i

XXX. Expedir las constancias laborales a las personas serv¡doras pÚblicas y ex trabajadores, que sean

procedentes;

XXXI. Lstablecer los mecanismos de control, maneio, recepción, el resguardo y entrega de los materiales que

se rec¡ben en elAlmaén, con lafinalidad de que estos cumplan con las caraclerísticas fisicas y técnicas

contratadas; asim¡smo, establecer los mecanismos necesarios para realiz inventarios de manera

periodica;

XXX|l. Áutorizar en coordinación con el Deparlamento de Mantenimiento Vehicular y la Tesoreria Municipal, el

pago p,or concepto de reparación de emergericia del parque veh¡cular del Municip¡o cuyo m0nt0,

inciuyendo impuestos no exceda de cuatro mil pe§os moneda nacional;

/.XXlll, Conducir el desanollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informát¡c6 de la Administracón

Pública MuniciPal Centralizada;

/J«lV. lntegrar, revisár y actualizar el Manual de Organización y Procedim¡entos de Ia Direcc¡ón de

Adrñinistración; asi como, su Reglamento lntemo y el Reglamento de Condic¡ones General de Trabaio

XXXV.

A¡tícr¡lo 6.

del Municipio de San Jcé del Rincón;

Las demás que le otorguen por acuerdo elAyuntamiento o le asigne el Presidente Mun¡c¡pal'

La Dirección de Administración tendrá adscfitas las siguientes Unidades Administrativas:

Oepartamento de L¡citacione§ y Contrataciones;

Departamento de Recursos Materiales;

Departamento de lnformática y Gobiemo Digital;

Departamento de Mantenim¡ento Vehicular;

Depafamento de Recursos Humanos

t.

lt.

ilt.
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TITULO SEGUilDO
DE LAS ATRIBUCIOI{ES DE LAS UNIDADES ADtrIilISTRATIVAS

or u otnEcctÓx oE AoillillsfRAclÓtl

capfiuLo pmmeno

DEL DEPARTAIIEI{TO DE LICITACIOT{ES Y CO{TRATACIONES

Artiarlo 7. El Departamento de L¡citaciones y Contrataciones, estará a cargo de un titular des'rgnado por el titular del

Ejecutivo Municipal y tendrá las sigu¡ente§ atr¡buciones:

l. Edborar el programa anual de adquisiciones, arendamientos y contráac¡ón de servicios;

ll. Coordinarse dn la disüntas áreas del gobiemo municipal para conocer sus necesidades y planificar

las contratac¡ones de manera eficiente;

lll. Gamnt¡zar que todm las adquis¡ciones y contralos estén alineados con el presupuesto aprobado y

las reglas de disciplina financiera;

lV. Subsánciar los procedimientos de licitación ñblica, inv¡tación reslringida o adjudicación directa

conforme a la normáividad aplicable;

V. Subslanciar los procedimientc adqu¡sitivos en el áinbito de su competencia para lerminar, suspender o

rescindir los contratos de adquisición de bienes y contratación de seNicios que hubiere suscrito el

Munic¡pio a efeclo de que eslo§ sean remitidc a la Unftlad Juridica;

Vl. Cmrdinar los comités de adquiskione§, 6egurando el cumplimiento de los principios de transparencia

Y equidad:

VIl. Évaiuar las propuestas recibidas y emitk dictámenes de adjudicación con base en criterios técn¡cos y

financiems;

Vlll. Redactar y formalizar los contratG con proveedores y prestadores de serviclos;

lX. Verificar que los proveedores cumplan con los requisitos legales, fiscales y administrativos para su

contrataci¿n; cercioÉndose de la autenticidad y sul¡c¡encia de las polizas de fianza que presenle hs

peBonas prestadoras del servicio y poveedores del Munic¡p¡o;

X. bupervisai el cumplimiento de los contrato6 en términos de calidad, costos y l¡empos de entrega;

Xl. Gárantizar la publicación y acceso a la información sobre lm pmcesos de contratac¡ón en los

portales de transparencia y medios oficiales;

Xll. iniegr., y cr.todiar los éx@ientes completos de cada proced¡miento de contataciÓn, para trámite

de Pago;
xlll. prese-ntar informes pefiod¡cos sobre el estado de las contralac¡ones y l'lcitaciones a las ¡nstanclas

cofresPondientes;

XlV. lmplernentar mecanismos de control inlemo para la supervisión de los procesos de contftltación y la

detección de posibles inegularidades;
papona¡. ,ajor.r en loi pmcedimientc de licitación y contratac¡ón para optimizar la ef¡ciencia y

XV.

XVI.

XVII.

reduc¡r riesgos de conupción;

Realizar esludios de mercado para obtener meiores condiciones en la contratación de

serv¡cios en el ámbito de su competenc¡a;

Participar cuando le sea instruido por el Director en los comités y cuerpos

términos de las dispos'lciones legales y rElamentarias aplicables;

t. Las demás previstas en otras disposiciones legales y reglamentarias; así corno,

É
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CAPMJLO SEGUIiIDO

DEL DEPARTAflETTO DE RECURSOS TATERIALES

Arla¡lo 8. El Departamento de Recursos Máeriales, estará a cargo de un titular designado por elt¡tulardel Ejecutivo

Munic¡pal y tendrá ls siguientes atribuciones:

l. planear, coord¡nar, mmprobar y controlar la administración y aprovechamiento de los recursos humarps,

material€s y de prestacbn de servic¡os que requienn las Dependencias;

ll. Participar en los procedimientos de adquisición de bienes y servicios, requeridos y aúorizados para la

admin¡stracón conforme a la normatividad aplicable;

,{

N

$#
e

vlt.

vilt.
tx.

X.

xt.
xil.

xill.

xlv.

ilt.

lv.

vt.

Efecluar las compras que requienn las Dependenc¡as ajustándose a las decisiones del Comité de

Adquisiciones y a lo previsto por las dhposiciones leuales aplicables;

Real¡zar los procesos de l¡citación de lo§ bienes y seNic¡os requeridos por la admin¡straciÓn, de

confom¡dad con las dispos¡ciones legales aplicables;

Part¡c¡par en los pocedimientos de adjudicación, bajo los supuesto§ de excepirin a Llcitación PÚblica,

lnvitación restringida, conforme a la legislac¡ón aplicable;

Participar cuandó b sea instru¡do por el Director en los comités de Anendamient6, Adquis¡ciones de

lnmuebbs y Enajenaciones; Adquisiciones y Servicios o en su caso Adqubiciones, Anendamientos y

Servicios; ásí como en la elaboración de la propuesta de regulación munic¡pal que establezca los

¡nstrumentos para la sistematizaciÓn de lo§ procedimi€ntos de adquisiciones, anendamient6 y servicio§

que se realicen pr la administración;

úevar el registro de los formatos de contml de pedidos o contratos de adquisición de mercancías,

materias primas, bienes muebles, aÍendamientm y de prestación de servic¡os, aprobados por el Comité

de Adquisiciones, el Comité de Adqu¡sic¡ones, Anendamienlos y Servicios, o en su caso, por el

Ayuntam¡ento;

Llevar el reg¡stro y controldeltrámite de pago a proveedores de b¡enes y serv¡cios;

Eslablecer los ¡nstrumenlo6 para la sistematización de los poced¡miento6 de adquis¡ciones,

arendamientos y servicios que se realicen por la administración municipal;

Apoyar, en coordinación con olras Dependencias y Unidades Administrativas, la realizaciÓn de eventos

especiales;
Apoyar las acciones de meioramiento, y equ¡pamiento de las oficinas de las Dependencias;

lntegrar los precios de referencia de las mercancías, materias primas, bienes muebles' anendamientos

y servic¡os, cuya adqu¡s¡c¡ón requiera el Gobiemo Municipal;

§upervisar la integrmión y actualuac¡Ón del padrÓn de poveedore§ de b¡enes y prestadores de servicio§;

con la finalidad de conocer su capacidad administrativa, fnanc¡era, legal y tecnica;

REuerir a las Depende¡cias y unidades Admin¡strativas, las suf¡ciencias presupuestales,

documentación de eniera satisfacc¡ón, vales, eüdeflc¡as fotográficas y demás documentación necesaria

para substanciar los procedimientos de adqu¡s¡ción de b¡enes y contratación de servicios;

Éjecutar los mecanismos de organizac¡ón, administración y controlde almacén;

Lás demás previstas en otras dispos¡ciones legale§ y reglamentarias; asi como, las que les
XV.

XVI.

Director.

Aflíax¡lo 9. Además de las atfibuciones antes refefidas el Titular del Departamento de Recurso§

cargo del Almacen, el cual será entend¡do como aquel espacio fisico destinado al resguardo

meicancias, bienes o produclos, necesarios para el cumpl¡miento de las funciones 6ignadas a I

teniendo a su cargo las siguientes atribuciones:

\r
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Ejecutar los mecanismos de organización, admin¡strac¡ón y contol del almacén municipal, así como

verificar en todas las entradas que los b¡enes se enlreguen conforme al pedido, requisición u orden de

compral
Verificar que todas las salkjas de lleven a cabo confome a la solicitud del área usuaria;

Recib¡r y entregaren el almacén los bienes adquirllos s¡n excepción, a tEvés de un inventario fisico;

Expedh vales de entrada y salida del almacén debijamente fol¡ados;

Recibir, controlar, resguardar y entregar los biene§ de consumo para la operaciÓn y funcionamiento de

las Dependencias y Unidades Adm¡nistrativas;

clasificar y resguardar los bienes de consumo por grupos y tipo de riesgo en tÉnsito para su poslerbr

entrega;

Llevai el contol y registm de entradas y salidas del almaén en un sistema aulornatizado y reportarlas

al Diredor de Administración;

Cancelar el reporte de entrada o vale de salida del almacén cuando exbla un eror en ellos' soportando

las documentahs en oiginal y sus copias en el conseculivo que tenga eldepaftamento de almacál y

colocar el sello de cancelado en todo el soporte documenial;

Realizar ¡nventario f¡sico de lc bienes del almacál por lo menG dos veces al año;

Efectuar la rotación de inventario y baja de articulos; y

Las demás prevbtas en otras dispo§ic¡ones legales y reglamentarias; así como, las que le instruya el

Director de Adm¡nistrac¡ón.

CAPITULO TERCERO

DEL DEPARTATENTO OE INFORTATrcA Y GOtsIERI{O DIGITAL

Artíq¡lo 10. El Departamento de lnfomática y Gob¡emo Digital, estará a cargo de un titular designado por el titular

del Ejecutivo Municipal y tendÉ las s¡guienles atribuciones:

Diseñar, implemenlar y gestionar la infraestructura de redes y telecomunicac¡ones;

Desaroilar sistemas y rneioÉr 16 ya existentes para la digitalhación de trámites y servicio§, que le sean

requeridc por las Dépendencias y Unidades Administrat¡vas, para el mejoram¡ento de los trámites y

[.
1il.

tv.

vt.

v[.

vIt.

tx.
X,

xt.

L

il.

ilt.
lv.

VI,

vil.
vilt.
tx.
x.
xl.
xil.
xilt.
xtv.

servicios ofrecidos Por estas;

Manteneren óptimas cond¡ciones los servidores, equipos de cómputo y dispositivo§ perféricos;

Supervisar el conecto funcionam¡ento de las conexiones a intemet y servicios de intranet;

Administrar el centro de datos, garantizafldo su disponibilidad y seguridad;

Diseñar y desarmllar aplicac¡ones informáicas que optim¡cen los procesos municipales;

lmplementar sistemas de gestión documental, control admin¡strativo y seNicios en lineai

Realrzar pruebas y actualizaciones periodic6 de software institucional;

Deteclar y coregk enores en lG sistemas informáticos para garantizar su

Gestionarla protección de datos sensibles, asegurando el cumplimiento de la normatividad

lmplementar medidas de respaldo y recuperación de datos ante ircilentes;

Monitorear y preven¡r amenazas cibeméticas, como virus, malware y accesG no

Brindar asistencia técnica al peBonal del Municipio en el uso de henamientas

D¡agnost¡car y resolver problemas relaionados con hardware' software y rcdes;

Caplcitar al personal en el maneio de aplicac¡one§ informát¡cas y buenas pÉcl

y dar segu¡miento a incidencias relacionadas con los

,$
N

$
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Evaluar y poponer la adquisición de equipos, licencias y servic¡os tecnologi:6;
Gestionar relaciones con proveedores de tecnología para asegurar la calidad de los servicios

contratados:
XlX. Elaborar especificac¡ones técnicas para licitaciones y compras de bienes infomflicos;

XX. D¡señar estratEias tecnologicas alineadas con los obJetivos institucionales;

XXl. Promover la lransformac¡ón d¡gital en los procesos administrativos y operat¡vos del Municipio;

XXll. Generar informes periodicos sobre el estado de la infraestruclura y servicios tecnolog¡cos;

Xxlll. Evaluar el desempeño de los sistemas y poponer mejoras cont¡nuas;

XXIV. Presentar resuttados y avances tecnologicos ante las autoridades mnespondientes;

XXV. Colaborar con 16 Dependenc¡as y Unidades Adm¡nistrat¡vas para garantizar el acceso eficiente a

henamientas tecnolog¡cas;

XXVI. Dbeñar solrrbne informái:as Prsonalizadas que

especificas de otrc departamento§;

XXV|l. Proporcionar apoyo técnico en eventos institucionales o proyectos es@iales;
y\XVlll. Las demás pfeüstas en otras disposiciones reglamentarias; asicomo, 16 que le instruya elDirector.

CAPITULO CUARTO

DEL DEPARTATEilTO OE TANTENITIEI{TO vEHICUIAR

Articr¡lo 11. El Departamento de Mantenimienlo Vehicular, estará a cargo de un titular designado por el titular del

Eiecutivo Municipal y tendrá las s¡guientes atribuciones:

l, lmplementar medidas para la seguridad de loe vehículos, incluyendo el Resguardo adecuado en horarlx

no laborales y la capacitación de los operadores en el maneio eficiente y seguro;

ll. Supervbar que todo el parque vehi:ular se encuenlre debijamente asegurado;

lll. lmplementar y ejecutar los mecanbmos de control y mantenimiento del parque vehicular dcial;

lV. Elaborar y ejecutar el programa anual de manlenimiento del palque váicular oficial;

V. Emitir vale de efltrada y salida de las unidades del parque vehicular oficial, maquinaria y bienes bai: su

resguardo para mantenimiento mrectivo y/o prevent¡vo por la persona prestadora de serv¡c¡G autoüada

en su c&0;
Vl. Emitir di:támenes t&n¡cos para adqu¡sicón de unirjdes vehicularcs qiando así le sea solicitado;

Vll. Eieartar e implementar los lineamientc para la asignacbn razonable de lubricantes para el parque

vehicubrofichl;
Vlll. Realhar la gestion adm¡nistnativa para el alta y baia de las placas del parque veh¡cular oficial ante 16

autoridades componentes;

Realizar las gestiones administrativas para cumplir con los pagos de la verificación, refrendos, tenencias,

i

s O ¡do¡¡crhcoo.goü.rir,-t-.--
Coal. A¡odotl,. tÍciorlo. rU, EJ \
§on lo.a .hl Sñ.{ñ Ctrrlm \ ./
Iar c9 §(ña) \"/

tx.

X.

xl.

xil.

reemplacamiento y seguros del parque vehicular oficial del Municipio;

Realizar la gestión administrativa para matricular los vehículos ofbiales del Municipio;

Real¡zar los trámites de control vehicular que modrquen y actualicen el regbtro de los

del Municipio antes las autoridades coresp,ondientes;

lntegrar y resguardar la documentación generada para la constante actual¡zación

parque veh¡culai
lnlegru¡r y resguardar los expedientes de las unidades oficiales que ¡ntegran el

los resguardos de asignación de las unidades oficiales que integran el

,r§
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"2025. B¡centenario de la v¡da municipalen el Estado de Méx¡co"
lntErar y elaborar el programa anual y presupuesto de egresos para la dotación de lubricantes,

refacciones y demás insumos de mantenimiento deslinados a las unidades oficiales que conforman el

parque vehicular del Municipio;

Elaborar, tramitar y resguardar las bitácoras de control de consumo de lubricantes de ls uni¡lade§

oficiales que conforman el parque vehiculari

lntegrar el programa anual de mantenimiento y reparación de unidades vehiculares;

Elaborar y manlener aclualizado el catálogo de precios y servicios de refacciones para el adecuado

control y mantenimiento de las unirlades oficiales que conforman el parque vehiculac

Supervisar, tramitar y llevar a cabo el manten¡miento preventivo o conectivo de las unidades que

conforman el parque veh¡cular que sean sol¡citadas y resulten procedentes;

Elaborar y mantener actualizadas las bitácoras de manten¡miento y reparación de las unidades ofic¡ales

que mnforman el parque vehicular, señalando la naturaleza y co§to de estas;

XXl. Llevar el registro de las refacc¡ones utilizadas en la reparación de las unkjades of¡c¡ales que conforman

el parque vehicular, verificando que no rebasen el prec¡o establecido en elcatálogo de precios;

XXll. Analizar, evaluary atender las solicitudes de servicio de las unidades administrativas solicitantes;

XXll, Rev¡sar y actual¡zar la integnción sistemática de los expedientes de reparación por unidad vehicular

oficial del parque vehicular para determinar los tiempos y registros que transparenlen el destino de los

recursos aplicados;

XXIV. Asignar y evaluar los talleres a los que se envían las unidades ofciales que conforman el parque

vehicular;

XXV. Calmcar, seleccionar y llevar el adecuado registro de los talleres extemos bajo los criter¡os de economía

y mei:res condiciones;

XXVI. lnformar al Director de Administración cuando se debe solicitar el pago por concepto de reparacón de

emergencia del parque vehicular del Municipio;

Presentar evaluac¡ones anuales deldesempeño deldepartamento ysugerir mejoras continuas;

Trabaiar en conjunto con el área de adm¡nistración para garant¡zar el cumplimiento de los presupuestos

asignados;

Las demás previstas en otras disposiciones reglamentarias; asi como, las que instruya el Direclor de

Adm¡nistración.

cAPfruLO oult{fo

OEL DEPARTATEI{TO DE RECURSOS HUTAI{OS

Artíc¡¡lo 12. El Departamenio de Recursos Humanos, estaÉ a cargo de un titular designado por eltitular del Ejecutivo

Munic¡pal y tendrá las siguientes atribucbnes:

XV,

XVI.

xvll.
XVIII,

XIX.

xx.

XXVII,

xxvilt.

XXIX.

t.

il.

ilt.

Cumplh las disposic¡ones legales que normen las relac¡ones laborales entre el Municipio y las

servidoras publixs;
Revisar y elaborar los contratos laborales en términos de la Ley del Trabaio de los Servidores PÚblims

del Estado y Mun¡c¡p¡os;

Alinear el cumplimiento de las condiciones generales de trabaio entre el Municipio

servidoras públ¡cas en términos de 16 disposiciones legales y reglamentarias

Apl¡car los mov¡mienlos de personal de la Adminbtración Pública Munic¡pal,

Órganos Desconcentrados;

nóm¡nas, expedienles laborales y relaciones del personal.
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TITULO TERCERO
OE LOS DERECHOS DEL PERSONAL

Artiorlo 13. El personaldel área de adm¡nbtración tiene derecho a:

1. Rec¡b¡r un lrato respetuGo y dEno.

2. Contar con los recunsos necesarios para el desempeño de sus funciones.

3, Participaren pogamas de capacitación y desarrollo profesional.

4. Ser escuchado y atender a mecanismos de que,a o sugererc¡a,
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lmpulsar y verificar period¡camente que la eslructura ocupacional de la nómina se encuentre alineada

con la estructutr orgánba contenida en este reglamento y en los manuales de organ¿ac¡ón respectivos.

Revisar anualmente el convenio de prestación de ley y colaterales con la representación sindical,
proyectando elcosto de las prestac¡ones, atendiendo la capacidad financiera delAyuntamiento;
Ejecutar la aplicación de los lineamientos para promover, determinar, adm¡nistrary geslionar los trámites
del servicio social y prácticas pmfesionales que prestan los estudiantes de los niveles medio superior y

superior a la Administración Pública Municipal; ya sea a través del convenio respeclivo o por sol¡c¡tud de
los interesadG;
Controlar y registrar las incidencias, faltas, retardos, incapacidades y vacaciones de las personas

servidoras públicas adscritas a la Adminiskación Pública Municipal;

Tramitarante el lnstituto de Seguridad Soc¡aldelEslado de Méx¡co y Municipios, los mov¡mientos de alta

de los servilores públicos municipales, para el acceso a las preslaciones de los servicios

cones pond ientes;

Pomover programas de profesionalización y capaciiación para el personal de las dlerentes
Dependencias y Unidades Adm¡nistrativas de la Administración Pública Municipal, en coordinación con

la Oficina de la Presidencia Mun¡cipal, ¡mpubando la suscripción de convenios con ¡nstituciones

educativas;
Elaborar cln la Dependencia conespondiente los perfiles del personal que se rEu¡erat

Llevar el registro y contol del personal que labore en la Adm¡n¡strac'Íln Pública Municipal

Centralizada;

Controlar la nómina y coordinar con el área corespondiente el pago oportuno de los salarios a los

servidores públicos;

Realizar descuentos a la nómina de los trabajadores del Ayuntam¡ento, en los casos permitidos por la

legislac¡ón laboral; asícomo aquellos derivados de los convenios con instituciones públicas y privada;

Elaborar, en coord¡nación mn las Dependencias y Unidades Administrativas el Programa Anual de

Capacitación;

Notificar a las personas servidoras públicas, la recisión laboral porcausas imputables a estas en tém¡nos
de la Ley del Trabai: de los Seru¡dores Públ¡cos del Estado y Mun¡cip¡os;

Las demás prev¡stas en otras disposiciones reglamentarias; asi como, las que instruya el D¡reclor de

Administración.

vt.

vil.

vilt.

XI,

TITULO CUARTO

DEL REGITEN DE SUPLENCIAS Y SANCIONES

14. Las faltas de los servidores públicos que integran la estruclura adm¡nistrat¡va

ser temporales o definitivas.

\
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Las faltas temporales o definitiva serán aquellas que se establecen expresamente la Ley del Tnabajo de lm
Servftlores Públims del Estado y Mun¡c¡pbs y las condiciones generales de trabaio; en todo caso, las faltas
temporales debeÉn estar debllamente jusüficadas y a.iustadas a derecho.

Artículo 15. Las faltas de los servitlores públicm titulares de la Dirección de Adminbtración y titulares de los

Deparlamentos que no excedan de quince dias nalurales, se cubrirán conforme se establezca en el reglamento
mun¡cipal respectivo, o en su caso, con la designación que real¡ce el servidor público que se deba ausentar. En

cualquier caso, la designacbn será con elcarácterde encargado del despacho y con la aprobación delEjecutivo
Municipal.

Las faltas temporales que excedan de quince días naturales, pero no de sesenta, serán apobadas por el

ayuntamienlo en sesión de Cab¡ldo a propuesta del presidente mun¡cipal.

Artiq¡lo 16. Se mns¡deran faltas adminbtrativas:

l. El incumplimiento de las oblEaciones establecidas en este reglamento.

ll. La divulgación indebida de información conftencial.
lll. El uso inadecuado de recursos púHicm.

lV. Aclos deconupción o negligencia grave.

futíorlo 17. Conesponde al Órgano lntemo de Control Municipal aplicar las sanciones que coÍespondan por

infracciones al presente Reglamento, en términos de la Ley de Responsab¡l¡dades Administrativas del Estado
de México y Municipios, independientemente de las sanc¡ones y penas que otros odenamientos legales
señalen.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamenlo, entrara en vigor a partir del día de su aprobación y publicación.

Segundo. Con la entrada en vigor del presente ordenam¡ento, se derogan aquellas dbposiciones de ¡gual o
menor jerarquia que contravengan al presente Reglarnento.

Tercero, Lo no contemplado en el presente Reglamento se resolverá conforme a lo que ddermine el
Presidente Municipal, por acuerdo de Cabildo o por la Normat¡vilad aplicable, según sea el caso.

REGISTRO DE EDICIOT{ES

Primera edición üun¡o 2025): Elaboraciin del Reglamento lntemo de la Dirección de Admin¡strac¡ón.

DISTRIBUCIÓN

El original del Reglamento lnterior de la Dirección de Adm¡nistración, se encuentra en resguardo de la
de la Secretaría del Ayuntamiento.
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Dado en Palacio Municipal de san José del R¡ncón, Esado de México, a los diecinueve días del mes de junio
del año dos mil Veinticinco.

RUBRICAS

c. JAITE TERCADo cHAvEz
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. TARíA OFELIA GABINO RATIREZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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s
El presente Manual de Procédim¡entos del Juzgado Cfv¡ó dd Munic¡p¡o de San José del R¡ncón,

Estado de México, se elaboró con el fin de dar a conocer los procedimientos que se llevan a cabo

dentro del Juzgado Clvico, de esa manera tener mayor control y organizac¡ón de acuerdo a las

facultades, atribuc¡ones y func¡ones conferidas dentro de la Ley de Just¡cia Cívica del Estado de

México y sus Mun¡cipios y demás disposiciones legales aplicables, por lo que su princ¡pal propósito

es brindar atenc¡ón a las necesidades de la población en cuanto a temas de procuración de iust¡c¡a

cfv¡ca, dando soluciones eficientemente y de forma ¡nmed¡ata, en estricto apego a derecho y

priv¡leg¡ando los Medlos Altemos de Solución de Controversias (MASC).

OBJETIVO

El presente Manual de Proced¡mientos es un ordenamiento normativo intemo del Juzgado Cívico,

mediante el cual se fi.ia de manera clara y precisa la organ¡zación, activ¡dades y procéd¡m¡entos que

se real¡zan denlro del área, con el propósito de establecer mecanismos propios para la imposición de

sanc¡ones que deriven de fallas administrat¡vas al bando mun¡c¡pal en v¡gor, asim¡smo mediar,

conciliar y ser arb¡tro en los acc¡dentes de tránsito, priv¡legiando los mecan¡smos altemativos de

soluc¡ón de controversias.

ilt. MISIÓN

respetando siempre su garantÍa de audienc¡a oportunamente a qu¡enes infringen el

vigente, el Reglamento lntemo de Justicia Cív¡ca y demás ordenamientos

contribuyendo a la conservación del orden y la paz públ¡ca del Mun¡cip¡o; así

conc¡l¡ar y ser arbitro en los acc¡dentés ocas¡onados con mot¡vo del tránsto

cuando así lo permita la propia ley en la materia, logrando así dar ma¡ror

la poblac¡ón.

Ser un área profesional, ef¡c¡ente y confable encaminada a brindar un serv¡c¡o con

Calif¡car con estricto apego a los principios de legalidad, ¡mparcial¡dad, certeza, derechos humanos

a la poblac¡ón de manera ráp¡da, de fácil acceso, de que

t.

\

t-

N
\

s
I

$

&

D



s B-
tlerezzllr;-¡

CULTURA CÍUCA: A las reglas de comportam¡ento social que permiten una conv¡vencia armónica

entre los c¡udadanos, en un marco de respeto a la dignidad y tranqu¡l¡dad de las personas, a la
preservac¡ón de la seguridad públ¡ca y la protección del entomo urbano.

CULTURA DE PAZ: Coniunto de valores, actiludes y comportam¡entos que promueven la resoluc¡ón

pacff¡ca de conlictos y la convivencia armon¡osa en la sociedad.

DENUNCIAS: Comunicaciones formales realizadas por una persona ante las auloridades

compet€ntes, informando sobre la com¡s¡ón de una falta cív¡ca o delito.

DIAGNOSTIGO illEDlCO: Evaluac¡ón real¡zada por un profesionál de la salud para identmcar

enfermedades, lesiones o cond¡ciones mádicas de una persona.

EVALUACIÓN DE RIESGO: Análisis que determina el nivel de peligro o amenaza que una s¡tuac¡ón

o persona representa para la seguridad y b¡enestar de la comunidad-

FACILÍfADOR: Allercero aieno a las partes que prepara y facilita la comunicación entre ellas, en los

procedim¡enlos de mediac¡ón y concil¡ación y, que únicamente en el caso de la conc¡l¡ac¡ón, podrá

proponer altemativas de soluc¡ón para d¡rim¡r la controvers¡a.

FALTAS CIVICAS: lnfracciones menores a las normas de convivencia y orden público, que no

constituyen delitos, pero requieren una intervenc¡ón corréctiva.

FLAGRANCIA: Situación en la que una persona es sorprendida en el momento de cometer una falla

cívica o del¡to, o ¡nmediatamente después de haberlo hecho.

HECHOS: Eventos o situaciones concretas y verificables que constituyen la base de un conflicto,

denuncia o proced¡miento legal.

INFORilIE POLICIAL HOTIOLOGADO: Documento of¡cial elaborado por la pol¡cía que detalla los

hechos, circunstancias y evidencias relacionados con una fatta cívica o delito

JUUA O JUEZ CfVICO: A la autoridad administrativa encargada de conocer y resolver sobre la

¡mposición de sanciones que deriven de las conductas que constiluyan infracciones adm¡nistrativas.

JUZGADO CIUCO: lnstitución encargada de la resoluc¡ón de faltas cív¡cas y conflictos-s¡¡..bs?---
- 

r t--
aplicando sanc¡ones y medidas correctivas según la normativa local.

MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCIÓN DE CONTROVERSIAS: A tOdO

compos¡t¡vo dist¡nto al jurisdicc¡onal, como la concil¡ación y mediación, en el

involucradas en una controvers¡a sol¡citan, de manera voluntaria, la

denom¡nado Fac¡l¡tador, para llegar a una soluc¡ón.

UEDIAC!ÓN: Proceso en el cual el facilitador ayuda a las partes en conflicto a

una solución mutua y voluntaria para su disputa.

t ED|DAS PARA MEJORAR LA CONVIVENCIA COTIDIANA (MMCC):

Favor de la Comun¡dad, consistente en acciones dirig¡das a personas

Son un tipo

infractoras

Y"r"'"
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riesgo, que buscan contribuir a la atenc¡ón de las causas subyacenles que orig¡nan las conductas

confl¡ctivas de las personas ¡nfractoras.

ftlULTA: Sanción económica impuesta a una persona como consecuencia de haber cometido una

falta cívica o ¡nfracc¡ón.

PARTES: Personas o grupos ¡nvolucrados en un conflicto, d¡sputa o procedimiento legal.

PERSONA INFRACTORA: A la persona responsable de la comisión de una infracción.

PERSONA PROBABLE ]i{FRACTORA: lnd¡viduo sospechoso de haber comet¡do una falta cÍvica o

delito, sujeto a invesl¡gación y posible sanc¡ón.

EDlAclÓN POLICIAL ll{ SITU: lntervención realizada por la pol¡cía en el lugar donde ocurre una

falta cív¡ca, con el propós¡to de controlar la situación y tomar las medidas necesarias.

g-
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vil. PROPÓSITO

- Juzgado Cív¡co tiene como propósito garunlizar la administración de justicia de manera

eficiente, efcaz, ¡mparcial y equitativá, promoüendo el respeto y cumpl¡m¡ento de las normas

cívicas en el mun¡cip¡o, de ahf que esta pollt¡ca se aplica a todos los func¡onarios y personas

con asuntos en trámite, basándose en princiP¡os de imparcialidad, kansparencia, rsspeto y

eficiencia.

- Las que¡as se rec¡b¡rán de manera oral y escrita, las audiencias §€ programarán con

antelación, y las resoluc¡ones se emitirán dentro de la misma audiencia.

- Las partes tienen derechos de ser informadas, Presentar pruebas y recibir un trato d¡gno, y

obligaciones como comparecer puntualm€nte y respetar las dec¡s¡ones deljuzgado cfv¡co.

- La información se mane¡ará con conf¡dencialidad, y los funcionarios rec¡b¡rán capacitación

conl¡nua.

Esta política será revisada y actualizada periódicamente para asegurar su

adecuac¡ón.

PRESIDENTE MUNICIPAL

El Pres¡dente Mun¡c¡pal es él encargado de proponer al Juez Cív¡co, al Secretario

Facilitador Cívico, ante Cabildo para su nombramiento, en térm¡nos de la ley de

Estado de México y sus Mun¡cipios, y demás ordenam¡entos legales apl¡cables.
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SECRETARIO DEL AYUNTA IENTO.

El Juzgado Cfv¡co estará adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, contando con autonomía técn¡ca

y operativa. Esta área será la encargada de supervisar el funcionam¡ento del Juzgado Cívico y sus

integrantes.

JUEZ cMco.

Está facultado para¡ conocer, calificár y sancionar las infracc¡ones adm¡nistrativas establec¡das en el

Bando Munic¡palvigente, el Reglamenlo de Justic¡a Cív¡ca y demás d¡sposiciones.iurídicas apl¡cables,

med¡ante una audienc¡a pública, en la que se resolverá la responsabilidad de las personas probables

infractoras. De la misma mansra conocér, mediar, concil¡ar y ser árbitro sn los acc¡dentes ocasionados

con mot¡vo del tránsilo véh¡cular, cuando exista conflicto de ¡ntereses, siempre y cuando se trate de

daños materiales a propiedad privada y en su caso lesiones que tarden en sanar menos de qu¡nce

dÍas y no ameriten hospitalización.

SEGREÍARTO CIUCO.

Autorizar con su firma y él sello del Juzgado Cfvico las acluaciones en que intervenga la o el Juez

Cívico en eierc¡cio de sus funciones, as¡stir en lodas y cada una de las actuaciones legales del Juez

Cív¡co en el eierc¡cio de sus func¡ones, así como vigilar la ¡ntegración y actualización del Rég¡stro de

Personas lnfractoras, suplir las ausencias del o la Juez Cívico y las demás preüstas en las

dispos¡c¡ones jurid¡cas aplicables.

FACILITAI'OR CIvlCO.

Llevar a cabo el proced¡miento de mediación o concil¡ación en forma gratuita, imParc¡al, flexible y

conlldencial, cuando ex¡stan conflictos comunitarios, vecinales y/o famil¡ares, propon¡endo

ili.l
/d

§..

l

$

altemalivas de soluc¡ón de controversias a las partes ¡nvolucradas para poder establecer

la f¡rma de un convenio conciliatorio, vigilando se encuentre dentro de los térm¡nos

de Mediación, Conciliación y Promoción de la Paz Soc¡al para el Estado de México.

uÉDtco Y/o PARAI ÉDrco.

Valora el estado fls¡co de una persona probable ¡nfraclora, em¡tiendo un cert¡ficado

condiciones de ser presentada ante el Juez Cfv¡co y auxil¡ar a qu¡enes requieran

inmediata.

PSrCÓLOGO.
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Es el encargado de realizar una evaluación (Tam¡zaje) a la persona probable infractora para conocer

su perlil ps¡cosocial y los factores de riesgo que pud¡eran estar presentes y elaborar un reporte para

la o el Juez Cívico sobre las evaluac¡ones de perfil ps¡cosocial realizadas.

POLICIAS i'UNICIPALES

Los elementos de seguridad pública durante sus labores, vigilaran las ¡nstralac¡ones del Juzgado

Cívico y brindaran protecc¡ón a las personas que en él se encuentre. Son los encargados de custodiar

a las personas probables ¡nfractoras, dssde el ¡ngreso, la presentación ante eljuez Cív¡co, la durac¡ón

en el área de detención y hasta la liberación de la persona deten¡da, según sea el caso.
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PERSONAL ADMINISTRAf IVO

Son los encargados de real¡zar el arch¡vo, así como toda la documentación que se genera en el

Juzgado Cív¡co y auxiliar en las act¡v¡dades prop¡as del área.

fx. JUSTICIA CIVICA

La Just¡cia Cív¡ca es un enfoque integral diseñado para prevenir y resolver los conflictos que surgen

en la convivenc¡a cotid¡ana. Este modelo se basa en los princ¡pios de prevención, oralidad, celeridad,

imparcialidad, transparéncia, participación ciudadana y reinserción soc¡al. En el Municipio de San

José del R¡ncón, la implementación de la Just¡cia Cívicá puede tener ¡mpactos signif¡cativos en la vida

cot¡d¡ana de sus habitantes.

1. PREVENCIÓN DE CONFLICTOS: A través de la concient¡zac¡ón, los residentes de San José del

R¡ncón, pueden aprender a ident¡f¡car y ev¡tar situac¡ones que puedan derivar en conflictos,

promoviendo una conv¡vencia más armon¡osa.

2. RESOLUC|ÓN RAPIDAY EFICIENTE: La c€leridad en la resolución de conf,ictos permite que las

d¡sputas cotidianas se resuelvan de manera ráp¡da y efecl¡va, ev¡tando que se agraven y

negativamente la calidad dé v¡da de los vec¡nos.

3, IMPARCIALIDAD Y TRANSPARENCIA: Al garantizar procesos justos y

en las ¡nsütuciones locales se fortalece, lo que a su vez fomenta un sentido de justic¡a

los habitantes.

4. REINSERCIÓN SOCIAL: La.¡usiicia cív¡ca pone énfas¡s en la re¡nserción social,

los infractores oportunidades para rectificar sus acc¡ones y reintegrarse de manera

comunidad, lo que reduce la reincidencia y mejora la conv¡venc¡a cot¡d¡ana.
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d¡recta y efectiva entre

una comun¡cación más

résolver malentendidos
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PROCESOS: Los proced¡m¡entos orales facilitan

las partes ¡nvolucradas, lo que puede awdar a
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ráp¡damente y de manera más humana.

X. PROCEDIMIENTO ORDINARIO

Ar. Dará inicio, con la presentac¡ón de una persona probable infractora por parte de las autoridades,

cuando exista fagrancia y alleración del orden público o esté en r¡esgo la segur¡dad pública, hechos

cons¡derados como inftacciones en materia de just¡cia cívica.

B.) Una vez que la persona probablo infractora este en custod¡a en las ¡nstalac¡ones del Juzgado

Cív¡co se le harán saber que tiene los derechos siguiontes:

- Que se les informe en todo momento, los hechos que se le atribuyen y los derechos que le

asisten.

- Ser oldo en audiencia pública por la o el Juez Civico;

- Que se presuma su inocencia hasta comprobar su responsabilidad;

- Recibir un trato d¡gno;

- Qué se le designe una o un defensor público o contar con un defensor privado o persona de

su conflanza desde el momento de su pressntación ante la o el Juez CMm:

- Recibir al¡mentación, agua, as¡stencia méd¡ca y cualesquiera otras atenciones de urgencia

durante su aseguramiento;

- Solicitar, en caso de encontrase résponsable, la conmutación de la sanc¡ón por Trabajo en

Favor de la Comunidad, en los casos que proceda:

- Hacer del conocimiento de uñ familiar o persona que desee, los motivos de su detención y el

lugar en que se hallará baio custodia:

- A que se le informe, en caso de encontrarse responsable, de su derecho para recunir las

sanciones ¡mpuestas por la o el Juez Cív¡co, en los términos de esta Ley;

A contar con un traduclor o intérprete, de

disposiciones iurídicas aplicables.

C.) Si la persona probable ¡nfractora se encuentra

estupefacientes, sustancias psicotrópicas o tóx¡cas,

d¡ctamine su estado y estime el plazo probable de

detem¡nar el ¡nic¡o del procedimiento, Mientras se

dispondrá su ub¡cación en la sección conespondiente.

ser necesario y las demás que

en estado de ebriedad o bajo

el Juzgado Cívico ordenará a

recuperación, el cual servirá

espera el inicio de la
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Se presentará primero á la persona infractora y se le explicará el ob¡etivo y la dinámica de la

audiencia.

Se les ¡nvitará a las partes a resolver el conflicto por otros med¡os de concil¡atorios.

En caso de aceptrar 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 conciliación, se le dará el uso ds la voz al

elemento de la policla que fue el primer respondiente, para que exponga sus motivos para

presentar a la persona probable ¡nfractora ante el juzgado.

Posteriormente se le dará el uso de la pálabra a la persona probable ¡nfractora o a su

defenso¡ para que hagan las manifestaciones pert¡nentes y pueda presentar pruebas.

Se les dará el uso de la palabra a las partes para que agreguen los argumentos que

consideren pertinentes.

La persona juzgadora establecerá la sanción conespondiente, y en su caso s¡ puede

conmutar dicha sanción.

Si la persona probable inhactora acepta haber comeüdo la infracción de la que se le acusa,

el procedimiento se abreviará á la mera detorm¡nación de la sanción, la cual será menor que

si se llevara a cabo la audienc¡a completa.

S¡ la persona probable ¡nfractora resultara no ser responsable de la ¡nfracción imputada, se

le autorizara inmediatamenle que se ret¡re.

N
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XII!. PROCEDIMIENTO

A.) El procedimiento por queja dará inició presentada ante el Juzgado Cívico por cualquier particular

xil.

de manera escrita u oral, por hechos const¡tutivos de probables ¡nfracc¡ones en materia

B.) La queja deberá de contener:

Nombre completo y domicilio de las partes referencias que permitan su

hechos firma de la persona quejosa Manual de Procedimientos del Juzgado

PRUEBAS RELACIONADAS A LA PROBABLE INFRACCIÓN ,

C.) Una vez que se presenta la queja se analiza que contenga los requ¡sitos para

S¡ la queja t¡ene los elementos suf¡cientes, se in¡c¡ará la investigación.
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Si alguna de las partes no se encontrara presente, eljuzgado giraÉ un c¡tatorio a la

parte ausente para que se presente a la audienc¡a, la cual deberá celebrarse dentro de las 48

horas s¡guienles.

si la queja no coniiene los elementos suficientes que puedan determinar la probable com¡s¡ón

de una infracc¡ón, se acordara en ese mismo sentido, deb¡endo fundar y motivar la

improcedencia.

Se le notificara a la quejosa en el mismo acto al día siguient€'

sidelosdatosproporc¡onadosparanotif¡caralapersonaprobableinfrac{oranose@ntara

consulocalización,seleharáunrequerim¡entoalaqueiosaparaque,eneltérminodetres

días contados a partir de la notificación del requerimiento, complete la queja con los datos

faltantes.

- De no cumplir con lo requerido §e determinará la improcedencia de la queia' debiendo

notificarle la resolución al qus¡oso al día siguiente'

d.)Elcitatorioparalapresentaciónalaaudienciadeberáconlenerlo§siguienteselementos.

- El Awntamiento y Juzgado Cfvico qus coresponda, su domicil¡o y teléfono' Número de

expediente.

-Nombreydomiciliodelaoelprobableinfractoroinfractora.Laprobable¡nfracciÓnporlaque

se le cita.

.Nombredelapefsonaquejosa.Fechayhoradelacelebfac¡óndelaaudiencia'Nombrede

la o el Juez Cfv¡co que 6mite el citatorio'

- Nombre, cargo y f¡rma de qu¡en notilique'

.Lasol¡c¡tudalaspartssparáqu€aportenlosmed¡osdeconvicciónoelementosprobatorios

que estimen pertinentes para su desahogo en la aud¡encia-

e.)Unaveznotificadaslasparles'laaudienciaSellevaÉacaboparaeldladelac¡ta,lacualdará¡nicio

porparted6lolaJuezcíVic!vefificandoqueexistenlascondicionesparaquese|levéacaboyque

\i
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la c¡tación se ha rea¡¡zado conforme a derecho'

- Se les deberá de hacer la ¡nvitaciÓn a las partes para que resuelvan su conflicto

mecanismos altemativos de solución de @ntrovsrsias'

- Si las partes aceptaran este mecan¡smo' serán canalizadas con el

Cfvico para real¡zar dicho procedimiento, y s¡ las partes se negaran a resolver

el mecanismo altemativo de solución de controversias el Procedimiento

audiencia.

La persona juzgadora presentara los hechos de la queia, la cual al término

el uso de la palabra a¡ quejoso Pára poder
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uso de la palabra a la persona probable ¡nfractora o a su defensor para que real¡ce las

manifestac¡ones que considere necesarios.

Una vez terminada su part¡cipac¡ón, la persona que¡osa podrá ofrecer las pruebas que

cons¡dere pertinentes, la misma queiosa deberá de proporcionar los elementos necesarios'

técnicos e informát¡cos necesarios para su desahogo, de lo contrario serán desechados.

Solamente serán admiüdas como pruebas las siguientes: Testimoniales, Fotográficas,

V¡doograbaciones y demás medios de prueba legales y pertinentes de acuerdo con el caso

en concreto.

Posteriormente al desahogo de las pruebas se les dará el uso de la voz a ambas partes para

que agreguen las manifestac¡ones que estimaran convenientes.

se fesolverá en la m¡sma aud¡enc¡a sobre la responsabilidad de la persona Probable

¡nfractora, expl¡cándo los motivos por los que se lomó la decisiÓn y se establecerá la sanción

corespondiente.

Al final de la audiencia se le hará del conoc¡miento a la persona probable infractora

posteriormente a la sanción, la oportun¡dad de conmutarla.

En caso de que el queioso no se presente a la audiencia sin causa justificada se desechara

la queja y será acreedor a una sanción, además de registrar su incidencia.

En caso que la psrsona probable infractora no se presente a la audiencia, se l¡brará una orden

de pfesentación personal y está será tumada a la Dirección de seguridad Públ¡ca del

Mun¡cipio de san José del Rincón para ser ejecutada en un plazo no malor a cuarenta y ocho

horas.
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XV, PROCEDIMIENTO DE

El proced¡miento de mediac¡ón lo llevara a cabo el fac¡litador del juzgado adscrito. Este tendrá el

objetivo de resolver los conflictos promoviendo las relac¡ones humanas armón¡cas y la paz soc¡al.

El facilitador deberá de basar la mediac¡ón, conc¡liación y la ¡ustic¡a restaurativa conforme a los

princ¡pios rectores que son: La voluntariedad, Lá conf¡denc¡alidad, La neutral¡dad, ¡mparc¡alidad,

equidad, legal¡dad, honestidad, oralidad, El consentim¡ento informado, Flexibilidad.

a.) El procedimiento de mediación, c.nc¡l¡ac¡ón yde justic¡a restaurativa, se desarollarán en sesiones

orales, conjuntas o ind¡viduales.

b.) El proced¡miento tiene dos etapas:

- La primera etapa ss la junta informativa. Aquf acudirán los interesados con el fac¡l¡tador

adscrito al iuzgado cfv¡co a efecto de que se les informe sobre el serv¡cio de mediación,

conc¡l¡ación. Así mismo se les explica sus derechos; una breve reseña de la problemática Por

la cual están presenles, y se les ¡ntormara sobre la v¡ab¡l¡dad dé resolver su conflicto.

- La segunda ctapa es el procedim¡ento de med¡ac¡ón, concil¡ac¡ón restaurac¡ón. La cual se

desanollarán las pláücas para que las partes lleguen a un acuerdo en crmún para darle fin a

su conflicto.

C.) En caso de que las partes no llegaran a n¡ngún tipo de conven¡o se exPedirá un acta, haciendo

constar la as¡stencia de los asistentes y la negat¡va de haber llegado a un acuerdo entre las mismas.

d.) El convenio resuttante del proced¡miento de mediac¡ón, conciliación o restauración deberá constar

por escr¡to y contener los requisitos s¡gu¡entes:

- ElAwntamiento y Juzgado Clvico que conesponda, su domicilio y teléfono.

- Número de exped¡ente: perm¡te ¡ndiv¡dualizar el caso en concreto fecha, hora y lugar.

- Nombre completo de las Partes.

x
§/
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Domicilios.

Descripción del confl ¡cto.

Acuerdo alcanzado.

Plazo para el cumplimiento del comProm¡so.

F¡rma de las partes que inlervinieron en el proced¡m¡ento.
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SI I.OS PARTICIPAiITES SE

POiIEI{ OE ACUERDO Y

IEGAÍ{ A Ut{ COtWEt{tO SE

GEI.¡ERA I.A CONSTAI{CIA

CORRESPOf{DIETE

SE PRESET{TAN AMBAS PARTES

ATE TL FACILITADOR DEI-

,uzGADo cfvtco

s€ MA DAt vtrAcrór{ PoR

ESCRÍÍO A LA PARTI

tf{voLucMDA

5I NO LTIGAN A UI{ COÍ{VEITIO

SE DEAI{ A SAIVO SUS

DERECHOS Y SE GENERA LA

coNsfal{ctA
CORRESPOf{OIEI{fE



s
tle¡*sz/bftí-t

Puesta a disposición del adolescente probable infractor por parte de la Policía Munic¡pal, Policía

Estatal y/o Guard¡a Nacional por faltas administrat¡vas est¡puladas en la Ley de Justicia Cív¡ca del

Estado de México y sus Municipios, Reglamento de Justicia Cívica 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:

FASE 1: REGISTRO INMEDIATO. - Lo real¡zan las ¡nst¡tuciones Pol¡c¡ales o en funciones de

seguridad pública (Guard¡a Nacional, Estatales y/o Municipales). Se realiza dentro de las primeras

c¡nco horas de la detención.

FASE 2: ACTUALIZACIÓN DEL REGISTRO. - Lo real¡zaran las lnst¡tuciones de Procurac¡ón de

justic¡a o Administrativas. Se realiza la aciualización dentro de las pr¡meras dos horas posteriores a la

puesta. Posteriormente se t¡ene un término de treinta y cuatro horas para terminar dicho registro.

. Se local¡za inmed¡atamente a sus padres, tutores o a un familiar cercano que se qu¡era hacer

responsable del adolescente. si no as¡st¡era la persona responsable, altérmino de dos horas

se le nombrará un representante del s¡stema de protección integral de Protecc¡ón de Niñas,

Niños y Adolescentes (SIPINNA), después de lo cual se determinará su responsabilidad;

. El adolescente en todo momento permanecerá en las ¡nstalaciones del Juzgado Cív¡co.

cert¡ficación del estado fís¡co y de salud del probable infractor.

. Prueba de tamizaje.

. Garantía de audienc¡a.

g-
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o La audiencia será privada, solo podrán estar presentes sus padres, tutor o a un la¡Ojl¡aL- .- i*

cercano, o un representante de la Procuraduría Mun¡c¡pal del s¡stema de

de Protecc¡ón de Niñas, N¡ños y Adolescentes (SIPINNA) y el psicólogo del

Cal¡ficación y determ¡nación de la sanción, en ningún caso se le impondrá

anesto o multa:

La sanción consistirá en el cumpl¡m¡ento de una Medida para Mejorar

Cotidiana, según los resultados de la evaluac¡ón del perfil psicosocial

audienc¡a, y solo para adolescentes mayores de qu¡nce años, se le podrá

sanción el Trabajo en Favor de la Comun¡dad

LA COMISIÓN DE FALTAS ADMINISTRATIVAS.
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REGISTRO II{M€DIAIO E¡I TA

PI,ATAFORMA DTI, REGISTRO

t{aoot{/tl DE DETEftctot{ts

IRI{D} POR PARIE DT I.A§

If{STITUOONE9 DE SEGURIDAD

r.oc¡uzacro r{MEDtAfa D€ sus
PADRB, IT'TORES O UI{ ÍAMIIIAR
cERCAI{O. (TRA[{SCITRRtDA§ DOS

HONAS SI I¿O SE Pf,ESEiJTA SI DARA

VIÍA DEI SsfEMA OE PK}TTCCIOT

IwTEGRAT DE tñas, i¡tñosy
aooEcc?{f rs lsprf{taal
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l. Conocer, m6diar, conc¡liar y ser árbitro en los accidentes ocasionados con molivo del tránsito
vehicular.
ll. Los conductores de los vehfculos no llegan a un aneglo en el lugar del

acc¡dente.
ll. Puesta a d¡sposic¡ón por la Pol¡cía Munic¡pal' Pol¡cía Estatal ylo Guardia

Nacional.
lV. Se hará saber a los conductores las formalidades del procedimiento desde

su ¡nic¡o hasta la vía de aPrem¡o.
V. Se ¡n¡cia la etapa de conciliación.

'.-l
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Vl. Se les da a las partes involucradas algunas alternat¡vas de solución.

Vll. Si las partes llegan a concil¡ar en
conc¡l¡atorio y se lerm¡na
instancia y es cosa juzgada.

momento se realiza unese
el procedimiento en

convenio
esta

.

El primer paso es el aseguram¡ento de vehiculos (se remiten al conalÓn de gÚas

concesionádo¡. Ensegu¡da se toman las declaraciones de los involucrados en el hecho

de tránsito.
Los conductores acrsdiian la propiedad de los vehículos. Se prePara el expediente con

todo lo actuado y se solicita la intervención de peritos de la CoordinaciÓn de Serv¡cios

Periciales de la Fiscalfa de Justic¡a del Estado de Méx¡co.
Postedormente una vez que la coordinación de servicios periciales nos entrega el peritaie

se c¡tan a las partes a una audiencia para darles a conocer el d¡ctamen pericial.

Nuevamente se les hace la invitación a que conc¡lien y el responsable del hecho de

trans¡to realice la reParac¡ón de los daños causados, s¡ en esa audienc¡a llegan a un

acuerdo se levante un convenio conc¡liatorio y es cosa juzgada.

si las partes no llegan a un acuerdo conciliatorio, esta instancia tiene 72 horas para emitir

un laudo que pone lin el proceso en está instancia y se eleva a cosa juzgada'

.

tv.
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xx. D¡AGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO POR HECHOS DE TRANSITO

ASEGUMMIII{TO DE tOS

vEHIcUTos, Y sE R€MITT

AI-coRRALÓti
DARACO OCER A IAS PAñTES LOS

ücrAMENts EN MATER|a DE

¡tEc}ros DE TnÁilsno rEnREsfRE Y

varuaoót Dt oaños

b
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MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 NUMERO DE ACTIVIDAD

| ,*r*.*oo" I

| ,oro* I

CUADRO CON ESTRACTO DEL

PROCEDIMIENTO

+I LINEA DE FLUJO

@
DETERMINA EL FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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XX¡II. HOJA DE EDICIONES

PRIMERA EDICION: (19 DE JUNIO DE 20251 PROCEDIMIENTOS PARA EL MUNICIPIO
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)O(V. DIRECTORIO

c. JAIME MERCADo cHAVEz
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

c. ALtctA MARÍN GMNADoS
síNDtcA MUNtctpAL

C. MARCOS ELIZALDE CRUZ
PRIMER REGIDOR

L. EN C. EDNA DARINKA SANCHEZ PACHECO
SEGUNDAREGIDORA

c. JAVIER cRUz SANCHEZ
TERCER REGIDOR

C. ALONDRA HERNANDEZ FUENTES
CUARTA REGIDORA

c. MARTHA BEATRIZ REYES DE JESÚS
QUINTA REGIDORA

Lrc. LTZBETH RAMfREz cRUz
SEXTA REGIDORA

LIc. CRISTIAN MANUEL DURAN VELASCo
sEPTtMo REG|DoR

Ltc. MARÍA oFELtA GABTNo RAMfREz
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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xxv. HoJA DE vALtDActóN

c. JATME MERCADo cHAvEz
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ADMTN tsrMcróN 2o2s -2ozl

Ltc. MARÍA oFELTA GABtNo RAMÍREz
SECRETARIO DEt AYUNTAMI ENTO

ADMtNtsrMctóN 2025-zoz7

Ltc. JESTJS GARDUño VARGAS
TITULAR DEL JUZGADo cIVIco DE SAN

JOSE DEt RINCÓN ADMINISTRACIÓN 2025-2027



ANEXO 7 DEL ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE CABILDO
02412025 DE FECHA 19 DE JUNIO DE 2025

,YIANUAL DE ORGANIZACIóN DEL

f uzGADo cíuco DELMUNICIPIo DE SAN

,osÉ DEL RtNcóN, EsrADo DE mÉxlco
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El gentilicio Monteros se utilizará para denominar a los

vecinos del Municipio de San José del Rincón, en virtud de

que históricamente en los Municipios vecinos se hace alusión
a los pobladores de esta zona como "los del }Ionte".

La riqueza de este urunicipio emana de la humildad y
hospitalidad de su gente, así como de sus atractivos bosqueso

en donde actualmente se alberga la mariposa monarca
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MANTIAT DE ORGANIZACION DE

JUSTICIA CÍVICA PARA EL

MLTNICIPIO DE SAN JOSÉ DEL
a7

RINCON, ESTADO DE MEXICO
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O II. Ayuntamicato Constrtucron¡l de Sa¡ José dcl Rircó¡"
2025-2027.

Juzgado Cívico.

Srn Joaqnin del Monte, S/N, S¡¡ Joú del Rircóa,
Méúco, C.P 506ó5.

Teléfono (712)12,[2194
juczcirico@¡enjosedelrücon. gob.nx
Juzgado Cír-ico.

Junio de 2025.

lmpreso y hecbo ea San José dél Rincó¡¡, México.
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El siguiente Manual de Organización, tiene como propósito fundamental el proporcionar

de fo¡ma o¡denada y sistemática, los conocimientos necesarios para el funcionamiento del

Juzgado Cíüco Municipal, atreves del discernimiento del marco jurídico en la necesidad de

fortalecer la relación, interacción y articulacién qüe tiener que realizarse en el

funcionamiento de la eficiencia, la ejecución en la diversas áreas de trabajo, así como

permitir de una manera fácil Ias gestiones y formalizar Ios procedimientos en el marco de

proceso sostenido en lo operativo,logtando con ello una mejor continuidad en el municipio.

Es importante recalcar que, ücho manual, será un instrumento de consulta frecuente y

observancia general, es decir, podrá ser consultado por cualquier serr¡idor público que

labore en el Juzgado Cívico y tenga duda sobre su perfil o bien, la labo¡ a desempeñar en

dicha unidad y de las áreas anxiüares.

I. ANTECEDENTES

El Juzgado Cíüco Municipal ha ocasionado gue en los üferentes órdenes de gobierno

exista un Estado de Derecho plenamente establecido para dar legalidad a los actos de

autoridad en el sentido del orden de Gobierno Municipal por lo tal motivo, se crea la figura

de Juez Cíüco Municipal, quien en términos generales será la figura enc:rglgbBlirer-

N
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\

la justicia municipal regulando los procedimientos, funciones y

competencia que aseguren la conciliación ciudadana .lr vecinal.
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II. BASE LEGAL

Constitución Política de los Eetados Unidos Mexicanos. Reformas y Adiciones.

Ley Federal de Transparencia, Acceso a la Información Prí-blica y Proteccién de f)atos
Personales.

Ley Orgánica Municipal del Estado de México.

Sistema de Acceso a la fnformacidn Pública y Protección de Datos Personales

ley de Responsabiüdades Administrativas del Estailo de México y Municipios.

Código Ad'.i.istrativo del Estado de México

Código de Proce,ii,"ientos Administrativos del Estado de México.

Código Financiero del Estado de México y Municipios.

Lineamientos para Cont¡ol Financiero y Administración para las Entidades Fiscalizal¡les

Illunicipales del Estado de México.

Ley de Justicia Cívica del Estado de México y sus Municipios.

Ley de lllediación, Conciliación y Promoción de la Paz Social para el Estado de México.

Bando Municipal 2025 de San José del Ri¡cén estado de México.

Reglamento de Justicia Cíüca del A]'untamiento de San José del Rincén

III. ATRIBUCIONES LEY DE JUSTICIA CIYICA DEL ESTADO DE

IlIEXICO Y SUS MUNICIPIOS.

N
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L Ser Ciudadana o Ciudadano de Nacionalidad Mexicana, en pleno e

Civiles y Políticos;

lo menos veintioclro años de edad cumplidos al Inomento de

ARTÍCULO T6.. PARA SER JUEZA O JUEZ CÍVICO SE D
SIGUIENTES REQUISITOS, SEGÚN LA LEY DE JUSTICIA

DE MÉXICO Y SUS MUNICIPIOS.
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IIL Tener título de licenciatura en derecho, contar con cédula profesioual expedida por la

autoridad correspondiente para el ejercicio de su profesión y terer por lo menos tres años

de ejercicio profesional;

fV. No estar condenado por sentencia ejecutoriada delito doloso que merezca pe¡la

corporal;

Y. No esta¡ ilscrito en el Registro Nacional de Obligaciones Afime¡tarias o en el Registro

de Deudo¡es Alimentarios Mo¡osos de [a Entidad: v

YL Acreditar los exámeles, cursos o certificaciones corespondientes que determiné el

Ayuntamielto.

DELAO

I. Conocer, calificar y sanciona¡ las i¡ñacciones establecidas en la presente Ley; en los

Reglamentos municipales de Justicia Cívica y demás ilisposiciones juítlicas aplicables;

II. Llevar a cabo audiencias púilicas para resolver sobre la responsabiüdad de las personas

probables infractoras;

III. Fomentar y proponer la solución pacífica de conflictos entre particulareso a través de

mecanismos alternativos de solueión de controversias como la mediación, la concfiación o

la justicia restaurativa;

$
%
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IY. Reportar inmediatamente al serücio público gratuito de

extraüadas del Estado de trIéico, la infor¡nación sob¡e las

sancionadas, así como las que se encuentren en tiernpo de recuperación;

V. Concluido el procedimiento que corresponda, autorizar la

valores que portabau las personas al momento de ingresar a las i

dJ.

Cívico. No se podráu devolr.e¡ los objetos que por su natr¡¡aleza sean

tat
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porrgan en riesgo la salud o integridad de las pe¡soüas, tales como, estupefacientes,

psicotrópicos, enervantes o sustancias tóxicas;

YI. O¡denar gue se realice el dictamen psicosocial a las personas i¡&actoras para poder

aplicar Meilidas para Mejorar Conüvencia Cotidiana;

YII. Expedi recibo oficial a la persona in.fractora para que esta teaüce el pago de la multa

impuesta ante la tesorería municipal;

YIII. Garantiza¡ la seguridad juíilica, el debido proceso y los de¡echos humanos de las

personas probables inf¡actorasr

DL Coad¡rvar, en el ámbito de su competencia, corl el Ministeúo Público y las autoridades

juüciales correspondientes;

X. Solicitar, de ser necesa¡io, el auxilio de la fue¡za príbüca, para el adecuado

fu¡rcionamiento del Juzgado Cívico;

XI. Remitir al Ministerio Público a las ¡rersonas que sean presentadas como probables

infractores, cuando los hechos corstituyan un probable delito;

XII. Dar vista a las auto¡idades competentes cuando de¡ivado de la detencién, traslado o

custodia, las persouas probables inllacto¡as P¡esenten indicios de maltrato, abuso ffsico o

verbal o exacción;

XIII. Solicita¡ por escrito a las auto¡idades comPetentes, apoyo Para retirar objetos gue

\ -C-§

v
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%
esto¡ben la vía príblica, la limpieza de lugares que deterioren el ambiente, o

atenten contra la seguridad y dañen la salud pública;

XIV. Comisiona¡ aI personal adscrito d Juzgado Cívico para realizar

diligencias;

XV. Rendir un informe anual de actiüdades ante el Cabildo;

al personal para suplir las ausencias temporales de la o el
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XVII. Garantizar el conocimiento y resp€to de los tlerechos que asisten a las personas

detenidas;

XYIII. Autorizar con au fuma la expedición de copias certificadae a quien teuga interés

jurídico y legítimo de documentoe gue obren en el archivo del Juzgado Cíüco;

XI)L Conocer, calificar e imponer las sancioues gue procedan por las infiacciones que

deriven con motivo de la apücación del Lüro Octavo ilel Código Ad-i"i"trativo del Estado

de México en el ámbito de competencia Municipal correspondiente, excepto las de carácter

fiscal y se apegará a los procedimientos establecidos en el miemo; y

XX. Las demás que le confiere la presente Ley, el Reglamento respectivo y otras

disposiciones juríücas aplicables.

DEL PERSONAL INTEGRANTE DEL JUZGADO CÍVICO

I8.. PARA SER SECRETARIA O SECRETARIO DEL JUZGADO

CÍVICO SE DEBEN CT]MPLIR CON LOS MISMOS REQUISITOS QUE PARA

JUEZ CÍVICO.

r9.- SON ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA O SECRETARIO

CÍVICO'

\

€__
§

N

v
tli
d

\

Á

I. Autoriza¡ con su firma y el sello del Juzgado Cíüco las actuaciones en que iulqpe¡qgal&;

o el Juez Cí¡'ico en ejercicio de sus funciones;

II. Custodiar los objetos y valores de la o las personas probables

de la boleta de registro que expida;
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III. Elaborar las boletas de registro señalando el nom-bre de la o el infractor, eu eituación

jurídica, descripción general de los bienes retenidos y, en su caso, el deotino o devolución de

dichos bienes;

fV. Integmr y reeguardar los expedientes relativos a loa procedimientos del Juzgado

Güco;

V. Devohc¡ los objetos y valores de las pereonas infractoras;

VI. Yigilar la integración y actualüación del Regietro de Personas Infractoras;

Vtr. Suplir las ausencias de la o el Juez Cívico, si ésta es mayor a quince días, debe¡á de

autorizarse en Sesión de Cabildo; y

YIII. Las demás que le confie¡e la presente Ley, el Reglamerto ¡mpectivo y ot¡as

disposiciones juríücas aplicables.

\
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1I. Ser ciudadana o ciudadano de nacionalidad mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos

civiles y políticos;

II. Tener veinticinco años de edad ¡l día de su designación en el Juzgado Cívico;

PARA SER PERSONA FACILITADORA DE UN JUZGADO

CÍvICo SE DEBEN REUNIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

III. Ser licenciado en derecho, rnedios alternos de solución de

sociología, antropología, trabajo social, en comunicaciones, o carrera

cédula profesional expedida por la autoridad correspondiente para

profesión y tener, al menos, un año de experiencia profesional;

fV. No estar condenado por sentencia ejecutoriada delito doloso

.--é-
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V. Estar certficado por el Centro Estatal de Mediación, Conciliación y Justicia

Restaurativa del Poile¡ Judicial del Estado de México; y

YI. Ac¡edita¡ los exámenes de actualización, cursos o certificaciones correspondientes a su

función determinados por el Ayuntamiento.

I. Conduci¡ el procedimiento de mediación o conciliación en forma gratuita, imparcial,

tr¿nsparenteo flexible y confidencial;

II. Informar a las y los involucrados sobre la naturaleza, principios, fines y alcances de la

meüación, de la conciüación y de la justicia restaurativa;

III. Implementar y substanciar procedimientos de mediación o conciliación comunitaria,

o social en el Municipio, en todos los casos en que sean requeridos por su6 habitantes o por

las autoridades municipales. Tratándose de conflictos en núcleos agrarios, se remitirán a la

autoridad competente;

W. Cuidar que las partes participen en el procedirniento de manera libre y voluntaria,

exentas de coacciones o de inlluencia alguna;

\ rc-

N
$

v

2I.- A LA O EL FACILITADOR DEL

CORRESPONDEN LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES, EN LOS TÉRMINOS DE

LA LEY DE MEDIACIÓN. CONCILIACIÓN Y PNOUOCIÓN DE LAPAZ SOCIAL

PARA EL ESTADO DE ]TIÉXICO:

......e.....--

V. Info¡mar a las y los participantes, la posibüdad de camhiarel medi, "lt.eJüd9Í$mi

YI. Llevar un libro de registro de Ios procesos de mediación o conciliación;'

ür
distinto al inicialmente elegido, siempre gue esle sea más conveniente
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VII. Redactar, rewisar y en su caso autoriza¡ y fumar, loe acuerdos o convenios a que

lleguen los participantes a través de la mediación o de la concüación en términos de lo

prewisto por la Ley de Meüación, Concüación y Promoción de la Paz Social para eI Estado

de México;

YIII. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos entre particulares gue deriven de

mecanismos alternativos de eolución de cont¡oversias;

f)L Asegurarse de gue los convenios entre las partes estén apegados a la legalidad;

X. Someterse a los programas de capacitacióu continua y evaluacién perióüca en los

términos de l,as ilisposiciones aplicables;

XI. Proporcionar copia certficada del convenio generado; y

XII. Las demás que le confiere la preaente Ley, el Reglamento respectivo y otras

disposiciones juídicas apücablee.

\ T_
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I. Ser Ciudadana o Ciudadano de Nacionalidad Mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos

civiles y políticos:

II. Tener por lo menos veinticinco años cumplidoa aI día de eu deeignación en el Juzgailo;

22.. PARA SER LA O EL MEDICO DE UN JUZGADO CIVICO SE

DEBEN REUNIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

III. Contar con título de médico general o su equivalente. legalmente

profesional expeüda por la autoridad corresponüente y tener por lo

ejercicio profesional;

fY. No esta¡ condenado por sentencia ejecutoriada delito doloso

corpora! y

los exámenes y cursos correspondientes que determine el A
rtt
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CULO 23.- SON FACULTADES DE LA O EL MEDICO ADSCRITO AL

JUzGADo cÍvtco,

I. Yalora¡ a las personas probables infracto¡as presentadas ante el Juzgado cívico y

auxilia¡ a guienes reguieran de atención méüca inmediata;

tr. Emitir los certificados en el ámbito de su competencia, respecto a las personas gue lo

requieran y sean presentadas en el Juzgado Güco;

III. Solicitar eI in'nediato traslado a un centro de atención hospitalaria a las o los detenialo§

que presenten lesionee o menoscabo en su salud, y que por su naturaleza y gravedad

requieran de valoración médica especialüada;

fV. Llevar rm libro de registro de las ce¡tificaciones médicas que realice; y

v. Las demás que le conñe¡a la presente Ley y otras disposiciones jurídicas aplicables.

N
s
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cul,o 24.- PARA SER LA O EL pSICóI,OCO On UN ¡UZC.IOO,

QUE PARA SER LA O EL MÉDICO ADSCRITO AL JUZGADO. EXCEPTO EL DE

LA PROFESIóNI

Deberá contar con título de la licenciatura en psicología y cédula profesional expedida por

la auto¡idad cor¡espondiente y tener por lo menos un año de ejercicio profesional.

I. Contene¡ a la persona probable iu&actora, en caso de Preseütar

]LO 25.- SON FACULTADES DE LA O EL
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II. Evaluar coudiciones peicosociales presentes que ilcrementen el riesgo de agresió¡ de la

persona probable infractora, para indagar sobre el origen del problema y determinar

accionee que incidan en el comportamiento cognitivo-conductual;

III. Aplicar las herramientas gue permitan lleva¡ a cabo una evaluación de perñl

psicosocial para determinar el nivel riesgo de una futura conducta antisocial de la persona

probable infractora;

fY. Evaluar el daño psicológico y emocional a la víctima;

V. Elaborar urr reporte para la o el Juez Cíwico eobre Las evaluaciones de perfil psicosocial

realizadas; y

YI. Las demás que señalen las autoridades competentes en materia de Justicia Cívica y

otras disposiciones juríücas aplicables.

I. Vigilar las instalaciones del Juzgado Cívico y brindar protección a las personas que en él

se encuentten:

II. Auxiliar a los elementos de policía que hagan presentaciones, en la custodia de las

s
r!
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26.. LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD QUE SE ENCUENTREN

ADSCRITOS A CADA JUZGADO CÍVICO, DURANTE SUS LABORES, ESTARÁN

BAJO EL MANDO DIRECTO DE LA O EL JUEZ CÍVICO Y LES

CORRESPONDERÁ:

personas probables infractoras, hasta su ingreso a las áreas correspondientesi'..

III. Realiza¡ el ingreso y salida de las personas probables
'"ü*#8.

correspondientes, así corno revisar a los misrnos para evitar la

pudieren constituir innrinente riesgo a su integridad física, con estricto

hunranos;

. *-
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fY. Custodiar a las personae infractoras y prol¡ableg i¡f¡actoras, que se encue[treu e¡r las

áreas del Juzgado Cíwico, así como velar por su integridad ffsica; y

V. Lae ¡lemás facultades que le con6ere la presente Ley, el Reglamento respectivo y las

demás disposiciores jurídicas aplicables.

27.. AL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE EL AYUNTAMIENTO

ASIGNE A CADA JUZGADO CÍVICO, LE CORRESPONDE:

I. Asistir a la o el Juez Cíüco y a la o el Secretario Cívico, en las funciones admidstratiyas

de oficina y archivo;

IL Efectuar las notificaciones y dügencias que le instruya la o el Juez Cívico, en estricto

apego a las disposiciones de la presente Ley, el respectivo Reglameuto de Justicia Cívica

Municipal o su equivalente y las demás üsposiciones jurídicas aplicables; y

III. Las demás labores administrativas que para el cumplimiento de las fi¡nciones del

Juzgado Cíüco le sean inst¡uidas por la o el Juez Cíüco o la o el Sec¡etario Cívico, y las

que le confiere la present€ Ley y otras disposiciones jurídicas aplicables.

I\'. ESTRUCTURA ORGÁNICA

N
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JUEZ

ROBERTO CHICO AMBROCIO

FACILITADOR: , ^.
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FACILITADOR
CivlCo

MÉDICo

PSICÓLOGO

PERSONAL
ADMIl\rISTRAITVO

V
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ELEMENTOS DE
SEGT]RIDAI)
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VI. DIRECTORIO

C. JAIME MERCADO CIIT(YEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. ALICIA MARÍN GRANADOS
SÍNDICA MUNICIPAL

C. MARCOS ELIZALDE CRUZ
PRIMER REGIDOR

L. EN C. EDNA DARINKA SÁNCHEZ PACHECO
SEGUNDA REGIDORA

C. JAVIER CRUZ SÁNCHEZ
TERCER REGIDOR

C. ALONDRA HERNÁNDEZ FUENTES
CUARTA REGIDORA

C. MARTHA BEATRIZ REYES DE JESI1S
QUINTA REGIDORA

LIC. LIZBETII RAMÍREZ CRUZ
SEXTA REGIDORA

LIC. CRISTIAN MANUEL DURÁN VELASCO
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sÉPTIMo REGIDoR

LTC. MARÍA O¡'ELIA GABINO RAMÍREZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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\.II. \'ALIDACION

RÚBRICAS

C. JAIME MERCADO CHÁYEZ
PRESIDENIT MUMCXPAL CONSITTTJüONAL

C. ALICIA MARÍN GRANADOS
SÍNDICA MUNICIPAL Y PRESIDENTA DE III ColttrsloN DE REGLA]I{ENTACI0N

LIC. MARÍA OFELIA GABINO RAMÍREZ
SECRETARIO DEL AYUNIIAIUIENIO

LIC. JESÚS GARDUÑO YARGAS
TITT]IIIR DEL TUZGAIrc CÍIICO
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VIII. HOJA DE ACTUALIZACION

W
il

+
HOJA DE ACTUALIZACIÓN DESCRIPCTóN DE LA ACTUALIzecTót

APROBACIOIi 19 DE JUNIO DE 2025
PLiBLICACIÓN 30 DE .IUNIO DE 2025

INICIO DE VIGENCIA A PARTIR te str punLlcacló¡¡
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ANEXO 8 DEL ACTA DE I.A SESÉN ORD¡NARIA DE CAB¡LDO
02412025 DE FECHA'I9 DE JUNIO DE ZOZ5

REGLAMENTO INTERNO DEL

f uzGADo cívco DELMuNrcrPro DE sAN
,osÉ DEL RrNcóN, EsrADo DE mÉx¡co



N
§-s

N
v
+
&

tlcr=a1@

llerz,e$á1



f/e¡¿a?/r;-s

El gentilic¡o Monteros se uülizará pars denominar a los vec¡nos del Municipio de San Jos€ del Rincón,
en ürtud de qu€ h¡stóricamente en bs Munidp¡os vecinos s€ hace alus¡ón a los @ladores de esta
zoná clmo'los del Monte'.

Le riqueza de este municip¡o €mana de la hum¡ldad y hospitalidad do su g€nte, asi como de sus
atrac,livos bosques, en donde ac{ualmente s€ albersa la mariposa monarca.
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REGLAMENTO INTERNO DE
JUSTICA CíVICA, PARA EL

MUNICIPIO DE SAN JoSÉ oeI
t,

RINCON, ESTADO DE MEXIGO.
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EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME OTORGAN LOS ARTÍCULOS 21 Y '115,

FRACCIÓN II DE LA CONSTITUCIÓN POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 112,
113, 122, 123, 124Y 141 DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBEMNO
DE MEXTCO; 2, 3, 31, FRACC|ÓN r, XXXV|,48, FRACCTÓN , 164 Y'165, DE LA LEY ORGANTCA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; EL ARTICULO 43 DEL BANDO MUNICIPAL; HAGO SABER
QUE EL AYUNTAMIENTO DE SAN JOSÉ DEL RINCÓN HA TENIDO A BIEN EXPEDIR EL
SIGUIENTE:

CONSIDERANDO

Que la Justicia Cívica es el conjunto de procedim¡entos e ¡nstrumentos de buen gobiemo orientados
a fomentar la cultura de la legalidad, prevenir el escalamiento de la v¡olenc¡a, al m¡smo t¡empo que

dar solución de forma ¡nstitucional, pronta, transparente y expedita a los conflictos mmunitarios.

Que el Plan de Desanollo Municipal 2025-2027, integra grandes temas para fortalecer el Estado de
Derecho, s¡endo uno de ellos, el garantizar la seguridad con una vis¡ón c¡udadana, fac¡l¡tando el
acceso a lá just¡c¡a para todos, la construcción de inst¡tuciones ef¡caces y lransparentes, así como la
utilización de medios alteros de solución de controversias.

Que el 5 de febrero de 2017, se publ¡có en el Diario Ofic¡al de la Federación el decreto mediante el

cual se reforman y adic¡onadas diversas disposiciones de la Constitución Política de los Estados
Unidos Mexicanos, en mater¡a de Mecan¡smos Altemat¡vos de Solución de Controvers¡as y Justicia
Cívica e lt¡nerante.

Que el 17 de abril de 2018, se em¡tió la Ley General de Just¡c¡a CÍv¡ca e ltinerante, la cual tiene por

objeto sentar las bases para la organ¡zac¡ón y funcionam¡ento de la iusticia cívica en las ent¡dades
federativas, así como establecer las acc¡ones que deberán llevar a cabo las autoridades de los tres
órdenes de gobierno para acercar mecan¡smos de resoluc¡ón de conflictos, así como tÉmites y
servic¡os a poblaciones alejadas, de d¡fíc¡l acceso y zonas marg¡nadas.

Que la Constitución Política del Estado L¡bre y Soberano de México refrenda que la Seguridad Públicá
en la Entidad y el acceso a la justic¡a, son una función a cargo del Estado y los Municip¡os en sus
respectivos ámb¡tos de competencia, que comprende la prevención e investigación de los del¡tos y
las sanciones de las infracciones adm¡n¡strativas, resolución de controvérsias, en términos de ley y
se rige bajo los pr¡nc¡p¡os de autonomía, ef¡c¡encia, imparcialidad, legal¡dad, objdtividad,
profesionalismo, honradez, responsab¡lidad, y respeto a los derechos humanos reconocidod 6ri la '
Constituc¡ón Política de los Estados Unidos Mexicanos, en los tratados iniernacionales eá matéiia de. 

'
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Derechos Humanos de los que el Eslado Mexicano sea parte y en la Const¡tuc¡ón de la Entidad.

Que el 22 de noviembre de 2023 se expide la Ley de Just¡cia Cív¡ca del Estado de
Municipios, Ley que dentro de sus artículos trans¡torios establece que los
expedir su respeclivo Reglamento de Justic¡a CÍvica Munic¡pal, así como las
en sus bandos mun¡c¡pales y reglamentos respeclivos, a más tardar dentro de los 1

a la entrada en v¡gor del decreto número '112.
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Que derivado de lo anterior, y de que la just¡cia y cultura cív¡ca es un p¡lar fundamental en la vida de

los munic¡p¡os y en el día a dfa de los c¡udadanos, se hace necesario expedir el Reglamento Municipal

de Justicia CÍv¡ca de San José del Rincón, para la creación del Juzgado Cívico Municipal, para contar
con el sóporte jurídico de su regulación, organización y funcionamiento en un marco normativo de

actuación, congruente con las disposiciones legales que lo sustentan, para dolarlo de certeza y
legalidad en sus actos.

CAPÍTULO I

DISPOSICIONES GENERALES.

Artículo 1, El presente Reglamento es de orden públ¡co, interés general y observanc¡a obl¡gatoria
para las personas que habiten o bansiten en el Munic¡pio de San José del R¡ncón, Estado de México;
y üene por objeto establecer el Sistema Homologado de Jusüc¡a Cfvica como un medio para resolver
problemas de carácter soc¡al, mejorar y facilitar la convivenc¡a en la comunidad: y evitar la

escalabilidad de conflictos. Sus Infracc¡ones serán sancionadas conformo a lo que establezcan las
propias dispos¡c¡ones mun¡cipales.

Artlculo 2. Los Obietivos del Modslo Homologado de Justicia Cívica en el Municipio de San José del
Rincón, son los siguientes:

l. Favorecer la convivencia soc¡al y prevenir conductas antisoc¡ales mediante el fomento
de la cultura de la legalidad;

ll. Reglamentar la Just¡cia Cívica en el Munic¡pio y establecer los mec¿n¡smos propicios
para la ¡mposición de sanciones que deriven de faltas adm¡n¡strativas, así como la

aplicabil¡dad e insúumentac¡ón de mecanismos altemativos para la soluc¡ón de
confl¡ctosi

lll. Atender conductas que potencialmenle puedan convertirse en delitos:
lV. Establecer coordinación entre las autoridades encárgadas de preservar el orden público

en el Municipio; y
V. Reconocer en los sistemas normativos a los pueblos o comunidades ¡ndígenas o

equiparables presentes en el municipio, para brindarles el marco iurídico
conespond¡ente.

Artlculo 3. Las disposic¡ones del presente reglamento serán de observanc¡a géneral y obl¡gatoria en

todo el tenitorio Mun¡c¡pal, y tendrá por obieto:

l. Procurar una conv¡vencia armón¡ca entre las y los habitantes de este Mun¡cifio; ñed¡ante
la participación vecinal y el desanollo de una cultura cívica en mater¡a de seg:litdad -'

públ¡ca:
ll. Establecer las normas generalos básicas para orientar el rég¡men de gobiemo, .h 

. _...,.,:
organización y el funcionam¡ento de la Adm¡nistrac¡ón Públ¡ca Mun¡c¡pal;
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lll. Establecér las bases para la profes¡onalización de las y los
responsables de la aplicac¡ón del presente Reglamento:

lV. ldentmcar a sus autoridades y su ámb¡to de competencia; y
Establecer las conductas que const¡tuyen infracc¡ones al presente
términos de la Ley de Just¡cia Cív¡ca del Estado de Méx¡co, así
corespond¡entes y el procedim¡ento para su t§;r



Artículo 4. Los princip¡os rectores para el buen funcionamiento del Sistema Homologado de Juslica
Cívica en el Munic¡pio de San José del Rincón, Estado de México serán los siguientes:

l. Garantizar la d¡gn¡dad humana, los derechos fundamentales y las garantÍas ¡nd¡viduales,
reconocidos en la Const¡tución Política de los Estados Unidos Mex¡canos, tratados e
instrumentos ¡ntemacionáles de los que el Estado Mex¡cano sea parte;

ll. Velar por la seguridad ciudadana, el orden público y la paz del Mun¡cipio:
lll. lnstrumenlar la perspect¡va de género, la mult¡cultural¡dad, el interés superior de las

niñas, los niños y los adolescentes y la no d¡scr¡minación como medios para establecer
la civilidad en la soluc¡ón de confl¡ctos; y

lV. Ut¡lizar, en todo momento, el pr¡nc¡pio pro-persona en la aplicación e ¡nterpretac¡ón de
las normas jurídicas.

A¡tículo 5. Las y los servidores públ¡cos involucrados en la implementac¡ón del S¡stema Homologado
de Justica Cívica deberán conduc¡rse en todo momento con los s¡gu¡entes valores:

l. Respeto. Es la actitud que las y los servidores públicos debe guardar frente a los
demás;

ll. Empatía. Se requiere de un gran compromiso para Íecibir y atender las inquietudes de
la soc¡edad, esto con la finalidad de buscar soluciones Ép¡das y efectivas;

lll. Honestidad. Es uno de los valores más importantes de las y los servidores públicos;

consiste en comportarse y expresarse con franqueza y coherenc¡a de acuerdo con los
valores de verdad y iusticia;

lV. Responsabilidad. Durante la admin¡strac¡ón, todos los servidores públ¡cos del
municip¡o serán capacilados para conocer y aplicar sus obligaciones y

responsabil¡dades en los dislintos cargos. Eierceremos de manera activa los
mecanismos institucionales existentes que garant¡cen el ejercic¡o responsable de
nuestras obl¡gac¡ones en los marcos juríd¡cos como adm¡nistrativo y cumpliremos
cabalmente con el mandato de la c¡udadanía;

V. Altruismo. Buscar desinteresadamenle el b¡enestar de todas las personas con
acciones soc¡ales benef¡c¡osas y de ut¡lidad para las y los c¡udadanos de San José del
Rincón, Estado de Méx¡co;

Vl. Justicia. Las y los serv¡dores públ¡cos deben conocer y conducirse invariablemente
con apego a las normas jurídicas ¡nherentes a la función que desempeñan, ser objetivo
e imparc¡al;

Vll. Aprend¡zaje. El personal de esta administración deberá estar en constante
capacitac¡ón, con el fin de ampliar sus conocimientos, así como de actual¡zarse en
temas de interés social que lleven a un benefic¡o a la comunidad. La lnnovac¡ón es
necesaria en todas las áreas de la munic¡pal¡dad deb¡do a los camb¡os constantes que
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Esfuetzo. Ejercer la labor diaria con cuidado y atenc¡ón dil¡gente, con el ob.ieto de

maxim¡zar las expectativas de las y los habitantes del mun¡c¡p¡o;

Perseverancia. Tener la capacidad y la consistencia en lograr los objet¡vos
la presente adm¡nistración;
Autodom¡nio. Las y los servidores públicos que trabaja en la
deberán desanollar la capacidad de controlar los propios incursos,

"\
para el entomo laboral;

tiene y sufre la soc¡edad;
Vlll. Lealtad. Es una obligación de fidelidad, que las y los servidores públicos lé tldb'er al.

Estado y al Mun¡cip¡o, desempeñando su cargo con rect¡tud y honradez, sirviendo'cóñ -

tx.

X.

xl.

dec¡s¡ón ¡nquebrantable a las y los miembros de su comun¡dad;
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Capacldad. Talento y formac¡ón basada en la capacitac¡ón constante y exper¡encia de
brindar un serv¡cio con excelenc¡a, ¡nic¡ativa y un con¡unto de recursos y aptitudes para
desempeñar sus labores; y
Toleranc¡a. Las y los serv¡dores públ¡cos deben respelar las ¡deas, creenc¡as y
prácticas de la sociedad, observando un grado de tolerancia superior a las y los
ciudadanos y la opinión públ¡ca, con respecto a las opin¡ones y críticas.

Artículo 6. Para los efectos del presente reglamento, se entenderá por:

l. Agentes. Las y los elementos operativos de la Dirección de Seguridad Públ¡ca
Mun¡c¡pal:

ll. Apología del dollto. Expres¡ones musicales, orales, escritas, visuales o de otro t¡po
que se difunden elog¡ando o ena[teciendo conductas que constituyen delitos o a
quienes comelen estos;

lll. Apoyo inter¡nst¡tuc¡onal. Colaboración entre instituciones gubemamentales y

I-r
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v[.

profesionales de med¡c¡na, psicología, así como de trabajo soc¡al;
ÉvaluacióndeRiesgosPsicosocialesoTamizaje.Heram¡entaomelodolog-ía0aJ?
determ¡nar el nivel de r¡esgo de una persona probable ¡nfractora, en las que se -'.
evalúan las condiciones en las que éste se encuentra;
lntracciones o Faltas adm¡nlstrat¡vas. A las conductas que transgreden la sana

x .

xu.

vlll.

tx.
x.

xt.

organizac¡ones de la soc¡edad civil;
Aulorldades Trad¡clonales. A las personas que fungen como autoridades dentro del
sistema normativo de los puéblos o comun¡dades ¡ndígenas o equiparables del
Mun¡c¡pio;
Aux¡l¡ares adm¡n¡strativos, Personal del Juzgado Cívico y del centro de detención
municipal que coadwven al cumpl¡m¡ento del presente Reglamento;
Catálogo de soluc¡ones alternat¡vas. Programas y act¡vidades basados en
evidencia para la prevención social de la violencia y la del¡ncuencia con atención
especializada, multidisciplinaria y de seguimienlo a las personas probables
infractoras y reincidentes con perfil de riesgo en la ¡mpartición de la Justicia Clvica,
cuyo obiet¡vo es abordar y proponer soluciones a las causas subyacentes del confliclo
detonadoras de la v¡olenc¡a comunitar¡a;
Comun¡dades equiparable3. lmpl¡can aquellos grupos que, s¡ bien no conforme a
su totalidad los elementos y el alcance que caracterizan a los pueblos y comunidades
indlgenas, s¡ poseen deierm¡nadas facciones o caracterísücas, principalmente

soc¡oculturales y que establecen en un campo ierárquico de trascendenc¡a, la

compos¡ción poblacional pluricultural de Méxicoi
Confllcto comunltaiio. Conflicto vecinal aquel que deriva de la conv¡vencia entre
dos o más personas en el Municipio;
DSPM. D¡rección de Seguridad Pública Municipal;
D¡rector o D¡rectora. La persona tiiular de la Dirección de Seguridad Pública
Mun¡c¡pal;
Equlpo Técn¡co. Equipo Técn¡co Multid¡sc¡plinario que estará integrado por personas

XIV.

convivenc¡a comunitaria y contrav¡enen las d¡spos¡c¡ones previstas en el
reglamento:
Jueza o Juez Cívico. A la autoridad adm¡nistrativa encargada de
sobre la ¡mposición de sanciones que deriven de conductas que
administrativas;

H,",'
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xv. Justlcla Restauratlva. Mecanismo med¡ante el cual las partes en conflicto se
involucran para identifcar y atender colectivamente las consecuenc¡as del hecho o
conducta que se reclama y las necesidades y obligaciones de cada una de las partes
¡nteresadas a f¡n de resolver el conflicto, eslo con el propósito de lograr la
re¡ntegración en la comunidad, la recomposic¡ón social, asi como la reparación del
daño o perjuic¡o causado, o ambos, en su c¿¡so;

XVl. Juzgado Cíy¡co, A la unidad administrativa dependiente de la Secretarfa del
Apntamiento, en la que se ¡mparte y administra la Justicia Cívica;

XVll. Lugares públ¡cG. Aquellos espacios de uso común, y de l¡bre acceso al público o
l¡bre lránsito, lales como:

A. Plazas;
B. Calles:
C. Avenidas;
D. Paseos;
E. Jard¡nes:
F. Parques;
G. Mercados;
H. Centos de recreo;
l. Unidades deportivas o de espectáculos;
J. lnmuebles públicos;
K. Las vías tenestres de comun¡cación dentro del municipio, equiparándose a

los anteriores, los medios destinados al servic¡o públ¡co de transporte: Y
L. Aquellos inmuebles de propiedad pr¡vada que por razones de su uso o

c¡rcunstanc¡as temporales se conviertan en lugares de l¡bre acceso y
tránsito al público.

Xvlll. ilecanlsmos Altemativos para la Soluclón de Controvers¡as. Son Procedimientos
que permiten prevenir, abordar y solucionar confliclos de manera voluntaria y
colaborativa;

XlX. lúedldas para firórorar la Convlvencia Cotld¡ana. Es un tipo de trabajo a favor de
la comunidad, cons¡stente €n acciones d¡r¡g¡das a personas infractoras con perfiles

de riesgo, que buscan contribuir a la atenc¡ón de las causas subyacentes que originan
las conduclas confl¡ct¡vas de las personas intadoras;

XX. Multlcultura¡¡dad. Se refiere al carácter culturalmenle heterogéneo dé las personas

que conviven en una sociedad. Dicha heterogeneidad incluye cuestiones como la
rel¡g¡ón, la lengua, sus valores, sus costumbres y práct¡cas en el vestir, al¡mentación
y en general, el tipo de imag¡nario colect¡vo con el que se interpreta y valora al mundo;
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XXl. Municlpio. Al Mun¡c¡p¡o de San José del Rincón, Estado de México;
XXll. Persona Adoloscente. A la persona que t¡ene más de doce años y menos de

dieciocho años cumplidosl
Xxlll. PeBona Mediadora, Conc¡liadora o Facil¡tadora. Profesional espec¡alizado que

facilita el d¡álogo entre las personas que üsnen un conflicto para que encueñtreri iJna .

solución pacífica y duradera:
XXIV.

XXV.

xxvt.

Persona Probable lnfractora. A la persona a quien se le imputa como qu¡en comete
una infracción;
PeBonal Médlco. A la persona legalmente autor¡zada para eiercer la

med¡c¡na legal, que presta sus servicios en el Juzgado Civico;
Pres¡denta o Presidente Mun¡cipal. La o el Pres¡dente
de San José del Rincón, Estado de México;

Ht
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XXVll. Prox¡mldad Social. A la vinculación de las lnstituciones de Seguridad Pública con la
sociedad, para generar confianza y cercanía, en la cual se obt¡ene de esta relación,
¡nformac¡ón relevanle para la prevenc¡ón e invesligación de los delitos y la prolecc¡ón
de esa sociedad;

XXVlll. Pueblos o comun¡dades lndígenas, Pueblos que desc¡enden de poblac¡ones que
habitan en el teritorio actual del país al iniciarse la colonización y que conservan sus
propias instituciones sociales, económicas, culturales y políticas o parte de ellas y
aquellas que fomen una unidad social, económica y cultural, asentadas en un
tenitorio y que reconoce autoridades prop¡as de acuerdo con sus usos y costumbres,
según lo establec¡do en el artículo Segundo de la Constitución Política de los Estados
Unidos Mexicanos;

XXlx. Quejoso o quejosa. Persona que ¡nterpone una queja en el Juzgado Cívico contra
alguna persona física o moral por considerar que esta última cometió una ¡nfracc¡ón:

XXX. Rsglamento. Al presente Reglamento de Justic¡a Cívica para el Mun¡cipio de San
José del Rincón, Estado de México;

)(XXl. Reparaclón del daño. La reparación del daño a la vícüma a consecuenc¡a de un
conflicto comun¡tario, que deberá ser adecuada, efectiva, rápida y proporc¡onal a los
daños sufridos;

XXXll. Repremntanle de pueblos o comun¡dades ¡ndígena3 o comunidades
equiparables. A la persona de confianza que designe la persona probable ¡nfráctora
perleneciente a las m¡smas

xxxlll. Salario mínimo. Al salario mfn¡mo vigente en el municip¡o;

XXxlV. Secretaria o Sscretar¡o. La o el Secretario del Ayuntamiento de San José del Rincón,
Estado de Méx¡co;

XXXV. Sist€ma Nomativo do pueblos o comunidades ¡ndígenas o comunldades
equ¡parables. Al sistema normat¡vo de pueblos o comunidades indígenas o
comunidades equiparables con reconocimiento, según lo establecido en el Artfculo
Segundo de la Constitución Polít¡ca de los Estados Unidos Mexicanos;

»«Vl. Trdba¡o en Favo¡ de la Comunidad. Sanc¡ón ¡mpuesta por la o el Juez Cívico
Munic¡pal consistente en realizar hasta tre¡nta y seis horas de trabaio soc¡al; y

XXXV|l. UMA. Un¡dad de Med¡da y Actuál¡zac¡ón.

Artículo 7. Son sujetos del presente Reglamento todas las personas fÍs¡cas mayores de l2 años que

trans¡ten en el Mun¡cip¡o de San José del Rincón, Estado de México, según lo d¡spuesto en la Ley

General de los Derechos de N¡ñas, N¡ños y Adolescentes y la Ley de los Derechos de N¡ñas, Niños y

Adolescentes del Estado de México y las personas iurídicas, mediante su representiante legal o
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apoderado juridico, qu¡en deberá ser c¡tado y comparecer, independientemente de su dom¡c¡l¡o social
o fiscal, cuando su personal real¡ce actos consi¡tut¡vos de falta adm¡nistrativas dentro del Muifcl¡io.

Artículo 8. El Mun¡cipio de San José del R¡ncón, Estado de Méx¡co es parte integrante de la divis¡ón,

ten¡torial, de la organ¡zación polít¡ca y administrativa del Estado de Estado de México, acorde a ló
cual está ¡nvestido de personal¡dad jurídica, es autónomo en lo concem¡ente a su rég¡mén inter¡or;

está administrado por un Ayunlam¡ento de elección popular directa y no ex¡ste autoridad
entre éste y el Gobiemo del Estado.

Artículo 9. La responsabilidad determinada, conforme al presente Reglamento, es

consecuenc¡as jurídicas que las conductas pud¡eran generár en oiro ámbito.
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La o el Juez Cív¡co, determinará la remis¡ón de las personas probables ¡nfractoras al Ministerio
Público, cuando los hecños de que tenga conoc¡miento con motivo de sus funciones, puedan ser
constitut¡vos de delito.

Artículo f 0. Para el cumplimienlo de sus fines y funciones, el Awntamiento y demás áutoridades
mun¡cipales tendrán las atribuc¡ones establecidas por la Const¡tuc¡ón Pollt¡ca de los Estados Unidos
Mexicanos, la Const¡tución Polftica del Estado de Estado de México y las Leyes Generales y
Federales, las leyes Estatales y Municipales que de ellas emanen.

CAPITULO II

HABITANTES, VECINOS Y VISÍTANTES O TMÑSEI]NTES.

Artlculo'11. Son habitantes del Munic¡p¡o de San José del R¡ncón, Estado de Méx¡co, todas aquellas
personas que residan habitual o transitoriamente en su tenitorio.

Artfculo 12. Son personas vec¡nas del Municip¡o:

Todas las personas nac¡das en el Municip¡o y que se encuentren rad¡cados en su
ténitorio; y
Todas las p€rsonas habitantes que tengan su residencia dentro del ten¡tor¡o
munic¡pal, acreditando la existencla de su domicilio, profes¡ón o trabajo dentro del
mismo.

Añículo 13. La vecindad se p¡erde por el camb¡o dé dom¡c¡l¡o fuera del teritor¡o munic¡pal, o cualqu¡er
otra causa.iustif¡cada a criterio de la Autoridad Municipal.

Artículo l¡1. Son v¡sitantes o transeúntes, todas aquellas personas que se encuentren de paso en el
territorio Mun¡c¡pal, ya sea con f¡nes turísticos, laboral6s, culturales o de tránsito.

CAPITULO ItI

DE LAS ATR]BUCIONES DE LAS AUTORIDADES ENGARGADAS DE LA JUSTICIA
cIVICA Y LA SEGURIDAD PÚBLIGA IUUNIGIPAL.

Artículo 15. Son atribuciones de los Ayuntam¡entos:

l. Aprobar el número, distr¡bución y competenc¡a tenitorial de los Juzgados CÍvicos;
ll. Dotar a los Juzgados Civicos de espac¡os ffs¡cos en ópt¡mas cond¡ciones de uso,

recursos maleriales y personal para su ef¡cáz operación. ds conformidad con la
d¡sponibilidad presupuestal;
Emitir la convocatoria respectiva para la selección de las y los ¡ntegrantes de los -
Juzgados Cívicos, donde se cons¡derarán como mín¡mo, los requ¡s¡tos establec¡doé., . . .,;
en la presente Ley; ' -'.. i
Designar por mayoría de los miembros del Cabildo a la persona que fungirá como la
o el Juez Cív¡co, a la o el Secretar¡o Cívico, así como a la o el Fac¡litador que
proponga la o el Presidente Municipal;
Remover a la o el Juez Cívico, a la o el Secretario Cív¡co, así como a
Fac¡litador, cuando se le acred¡te plenamente la comisión de un
encuentre responsable en térm¡nos de la Ley de Responsab¡l¡dades
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del Estado de México y Mun¡c¡pios, sin periuicio de las responsab¡lidades civicas y
penales en las que pueda incunir;
Promover la difus¡ón de la Cultura Cívica y de la Legal¡dad en el Municipio;
Em¡tir, modificar o reformar cualquier disposic¡ón normal¡va de carácter municipal
para regular el funcionamiento de la Just¡cia CÍvica Munic¡pal: y
Las demás que la presente Ley, el Reglamento respectivo y los ordenam¡entos

iuríd¡cos aplicables le conf¡eran.

Artlculo 16. Conesponde a la o el Presidente Municipal, además de las establec¡das en la
Constitución Polít¡ca del Estado de Estado de Méx¡co, Bando Municipal, Ley de Justicia Cívica del
Estado de Estado de México y demás d¡sposiciones legales aplicables:

l. Apmbar el número, la distribución y la competenc¡a tenitorial de los juzgados
Cív¡cos en el municipio;

ll. Proponer al AWntamiento el nombramiento de las y los Jueces Cív¡cos;
lll. Nombrar y rBmover, previo proceso que acredite que han ¡ncun¡do en una causa o

falta grave que afecte sus funciones, a las y los Jueces Cívicos;
lV. lnstruir a las autoridades municipales a las acciones de difusión, promoción y

cumplimiento de las d¡sposic¡onés dél presente Reglamento;
V. Conformar un grupo de traba.lo multi-actor a cargo del d¡séño, implémentac¡ón,

seguimiento y evaluac¡ón del plan de trabajo asoc¡ado aljuzgado clv¡co del Mun¡c¡pio
de San José del R¡ncón; y

Vl. Las demás que fortalezcan la Justic¡a Cívica, el Buen Gobiemo y la Cultura de la
Legalidad en el Municipio y propicien la paz entre la ciudadanía.

Artículo 17. Es facultad de la o el Secretario del Awntamiento, con relac¡ón al S¡stema Homologado
de Just¡c¡a Cív¡ca, ló s¡gu¡ente:

l. Proponer a la o el Pres¡dente Municipal el número, d¡stribuc¡ón y competenc¡a teritorial de los
Juzgádos Cívicos en el Munic¡pio para su aprobación por Cab¡ldo;

ll. Supervisar el funcionam¡ento de los Juzgados Cívicos y sus integrantes de manera periód¡ca y
constante, a fin de que real¡cen sus funciones conforme a esta Ley, el Reglam€nto respectivo y demás
disposiciones juríd¡cas apl¡cables;

lll. Proponer los cursos de actualización y profes¡onal¡zación que les sean impartidos a los integrantes
de los Juzgados Cívicos, los cuales deberán contemplar las materias .iuríd¡cas, administrat¡vas y de
conten¡do cívico;

lV. Establecer, con las autoridades de seguridad pública munic¡pal y los Juzgados Cívicóé; los
mec¿lnismos necesarios para el ¡ntercambio de ¡nformación rcspecto de las detencionÉ'§,' "'
procedimientos iniciados y conclu¡dos, sanciones aplicadas, conmutaci'ón de sanciones por iiabap . . ' :' -,
en Favor de la Comun¡dad y acuerdos derivados de los mecanismos de mediac¡ón o conc¡l¡ac¡ón entre

vt.
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particulares, y el cumplim¡ento de éstos úlümos;

V. Solicitar informes a las y los Jueces Cfvicos sobre los asuntos que lengan a su cargo;

Vl. Las demás que le confiera o delegue la o el Pres¡dente Munic¡pal, la presente Ley,
respectivo y demás disposiciones jurldicas aplicables.

Son facultades del o la Juez Cfv¡co:
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Conocer, calificar y sancionar las infracciones establec¡das en el presente
Reglamento;
Expedir cop¡as y otorgar constancias relativas a hechos y documentos contenidos en
los exped¡entes integrados con mot¡vo de los proced¡mientos de que tenga
conocim¡ento:
lntaNen¡r como fac¡l¡tador o facil¡tadora para resolver conflictos entre particulares o
comunitarios, a través de los mecan¡smos altemativos de solución de controversias,
en los términos que establece el presente reglamento y demás disposiciones legales
aplicables a la mater¡a;
Ralificar en su caso, los acuerdos entre las partes, por los cuales se pretenda
soluc¡onar el confl¡cto;
Levantar constanc¡as de hechos a sol¡citud dé párticulares, quienes harán las
man¡festaciones bajo protesta de decir verdad y bajo el aperc¡bimiento de ¡ncunir en
falsas declaraciones.
Solic¡tar por escrito a las autor¡dades compelentes, el reüro de objetos que estorben
la vía pública y la limpieza de lugares que deterioren el ambiente y dañen la salud
pública:
Ratmcar acuerdos de mediación y clnciliación;
Proponer la solución pacíf¡ca de confl¡ctos entre particulares, a través de medios
altemativos como la mediac¡ón y la conciliación:
V¡g¡larel cumpl¡m¡ento de los acuerdos entfe part¡culares que deriven de mecan¡smos
altemativos de solución de controvers¡as, y gn caso de incumplimiento, imponer una
sanción adm¡n¡strat¡va en térm¡nos del presente Reglamento, o dar vista a la
autoridad competente, según conesponda;
Coadyuvar, en el ámbito de su competencia, con el Ministerio Público y las
autoridades judiciales conespondientes, cuando en el ejerc¡c¡o de sus funciones lo
requieran;
Garantizar la seguridad iurÍd¡ca, el debido proceso, la debida d¡ligencia y los derechos
humanos de las personas probables infractoras;
Adm¡nistrar e ¡mpart¡r la Just¡cia Cívica, en el ámb¡to de su competencia;
Declarar la responsabilidad o no responsab¡l¡dad de las personas probables
¡nfractoras y remitir, en su caso, a las personas ¡nfractoras mayores de doce años y
menores de dieciocho años a la comisión, dependenc¡a, ¡nst¡tución, órgano o
cualqu¡er otra, que para tal efecto se establezca, a fln de lograr su reinserción familiar
y soc¡al;

XlV. D¡rigir adm¡nistuat¡vamente las labores del Juzgado Cívico;
xv.

XVI.
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Sol¡c¡tar el auxilio de la fuerza pública en caso de que así se requiera, para el
adecuado funcionamiento del Juzgado Cív¡co;
V¡gilar la integrac¡ón y actualizac¡ón del Registro de Personas lnfractoras y '

Mecanismos Attémat¡vos de Solución de Controversias, y verificar lá irtegrriOat, ;
continuidad e idoneidad de la información contenida en el m¡smo;

XVll. Remit¡r al M¡nisterio Público a las personas que sean preséntadas como piobiable§ ".''
¡nfractoras, cuando se percate que la conducta que or¡ginó su detención es r..,

const¡tutiva de un probable delito;
Xvlll. Dar vista, de manera d¡recta y med¡ante of¡c¡o, a las

cuando, derivado de la detención, lraslado o custod¡a, las
¡nfractoras presenten ¡nd¡c¡os de maitrato, abuso fís¡co o verbal,
exacción o coacción moral en agrav¡o de las personas que
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Cív¡co, y en general, preservar los derechos humanos de las personas probables
infractoras;
lnfo¡mar, con la periodic¡dad que le ¡nstruya la persona titular de la Coord¡nac¡ón de
Juzgado CÍvico, sobre los asuntos tratados y las resoluciones que haya dictado;
Superv¡sar y vigilar el funcionam¡ento del Juzgado Cfv¡co a f¡n de que el personal
realicen sus func¡ones conforme a este Reglamento, a las d¡sposiciones legales
apl¡cables y a los criterios y l¡neam¡entos que esiablezca;
Garant¡zar el conocimiento y respeto de los derechos que as¡sten a las personas en
detención;
Ordenar la realización de dictámenes psicosociales a las personas probables
infractoras para ¡dentif¡car factores de riesgo y determinar la apl¡cac¡ón de med¡das
para mejorar la conv¡venc¡a cotid¡ana, en casos de que proceda, conforme a lo que
establece este Reglamento;

)«lll. Expedir citatorios para aud¡enc¡as de resolución de fattas administrativas o en su
caso, invitac¡ones a ses¡ones de med¡ación o conc¡liación a las y los particulares,
cuando se radique una quera ciudadana en el Juzgado Cívicoi

)«lV- Expedir órdenes de presentac¡ón a aquellas personas que hayan hecho caso omiso
de los citatorios prev¡amente emitidos por una o un Juez Cívico;

XXV. Garant¡zar el deb¡do proceso de las personas probables infractoras pertenecienles a
los pueblos o comun¡dades ¡ndígenas o comun¡dades equiparables, procurando en
todo momento, el respeto a sus usos y costumbres, así como a su sistema normat¡vo;

XXVI. Oe igual manera la o eljuez cívico podrá autorizar el pago de la multá en el número
de exhib¡ciones que determine, cons¡derando la s¡tuac¡ón económica de la persona
¡nfractora, asl como aglazat el pago de la multa y en su caso reducirla previo
percibimiento a la persona infractora a que no reincida en la misma fatta; y

XXVll. Las demás atribuciones que le conf¡eran este Reglamento y ohas disposiciones
aplicables.

Artículo '19. Las y los Jueces Cfvicos actuarán en tumos sucesivos que cubrirán las 24 horas de
todos los días del año.

Artículo 20. La o el Juez Cívico determinará la sanc¡ón aplicable alcaso concrelo, tomando en cuenta
para la impos¡c¡ón de sanc¡ones, la reincidencia, la gravedad de la falta, sus consecuencias
individuales y sociales, las condiciones en que la ¡nfracc¡ón se hubiese cometido, las c¡rcunstanc¡as
personales de la persona infractora y sus antecedentés.

Aftlculo 21. Cuando la persona probable infractora trasgreda con una sola conducta varios preceptos
legales, o con diversas conductas ¡nfrinja varias d¡sposiciones, la o el Jusz Cívico podrá acumular las
sanciones aplicables sin exceder los máximos prev¡stos por la Ley aplicable en la materia y este
Reglamento.

Artículo 22. Una persona será consid€rada reincidsnte cuando comela cualesqu¡era

xtx.

xxt.
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conductas catalogadas como infracciones en el presentg Reglamento en un periodo no mayora seis . .

meses.

Artículo 23. Cuando los hechos sean const¡tut¡vos de una conducta tip¡f¡cada como
de la materia, la o el Juez Cívico se abstendrá de conocer del asunto y pondrá a la
con las consüanc¡as y elementos de prueba respectivas, a dispos¡ción de la o el

conespondiente.



Artículo 24. La o el Juez Cívico podrá conmutar la sanción por una de menor cuantía, cuando a su
criterio, y por razones de equ¡dad, resulte pertinente hacerlo. As¡m¡smo, podrá a su ju¡c¡o otorgarle a
la persona infractora la opción de conmutar el aresto ¡mpuesto, por mulla o por trabajo en favor de la
comunidad. D¡cho trabajo será propuesto por las dependenc¡as corespondientes de la adm¡nistración
mun¡c¡pal o por organizaciones de la soc¡edad civ¡|, prev¡a firma de convenio de colaboración, y se
deberá llevar a cabo en iomadas dentro de p€rfodo disl¡nto a las labores que represenle la fuente de
¡ngresos para la subs¡stenc¡a de la persona ¡nfractora y de su familia, s¡n que pueda exceder de la
jomada extraordinaria que determine la ley laboral. Por n¡ngún motivo la sanción se desanollará en
forma que resulte degradante o humillante para la persona infractora.

Artículo 25. Además de lo dispuesto en otros ordenamientos aplicables es competencia del D¡rector
de Seguridad Pública, en materia de Just¡c¡a Cív¡ca:

l. Des¡gnar a las y los encargados del Centro de Detención Mun¡c¡pal, la Barandilla de
Policía y la Un¡dad Espec¡alizada de Atención a la V¡olenc¡a, y establecer las
dirsclrices necesarias para su deb¡do funcionamiento;

ll. Asignar las y los pol¡clas y demás servidores públicos municipales que sean
necesarios para la seguridad, custodia y el buen funcionamiento del Juzgado Cívico,
el Centro de Detención Municipal y la Barandilla de Pol¡cía;

lll. Supervisar que las normas de seguridad sean cumplidas y observadas por la o el
Encargado del Centro de Detenc¡ón Munic¡pal, la o el Policfa de Guard¡a y demás
serv¡dores públicos municipales adscritos al Centro de Detención Mun¡c¡pal y la
Barand¡lla de Pol¡cía:

lV. Oeterminar los l¡neam¡entos y proced¡m¡entos para la h¡giene que debe prevalecer en
el Centro de Detónc¡ón Municipal;

V. Oeterm¡nar los lineamientos y procedimientos que deban observarse en el proceso
de visita a las y los detenidos, conforme a las d¡sposiciones previslas en el presente
Reglamento:

Vl. Llevar, por conduc,to de las y los seN¡dores públ¡cos a su cargo, el reg¡stro de
identif¡cación y control de ¡ngreso, sal¡da, v¡sitas y olros aspeclos relevanlos respecto
de las personas deten¡das qu6 ingresen al Centro de Detenc¡ón Mun¡c¡pal;
Observar que se dé f¡el cumplimiento a las indicaciones y d¡l¡gencias necesarias
ordenadas por la o el Juez Cfv¡co;
Atender las recomendaciones que se realicen, en materia de derechos humanos,
relac¡onadas con los hechos, actos u om¡s¡ones, efectuados por las y los serv¡dores
públ¡cos a su cargo;
Preven¡r la com¡s¡ón de ¡nfracciones, preservar la seguridad ciudadana, el orden
públ¡co y de la tranqu¡lidad de las personas;
Detener y presentar ante la o el Juez Cfv¡co a las personas probables ¡nfractoras, en
los térm¡nos señalados en este Reglamento;

xt. Desactivar de forma temprana el escalamiento de los conflictos comunitarios,.er¡ el , '
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lugar de los hechos, med¡ante acciones de proximidad social, las cuales contemplan ., . ,.- ".
el uso de los mecanismos alternos de solución de controvers¡as como estratelia
preventiva, integral y proacliva para la atender y desactivar los cqnflictos
comunitar¡os,

x . lnclu¡r en los cursos de formac¡ón para personas aspirantes y act¡vas,
de Seguridad Pública, capacitación en materia de Justicia Cív¡ca,
mecanismos alternativos do soluc¡ón de controvers¡asl
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Xlll. Reg¡strar las detenc¡ones y rem¡siones de personas probables ¡nfracloras realizadas
por las y los elemenlos de la corporación a su cargo;

XlV. lnstruir la eiecución de las órdenes de presentación que se d¡cten con motivo del
proced¡miento que establece este Reglamento;

XV. Organizar la part¡cipación vecinal para la prevenc¡ón de delitos, faltas adm¡nistrativas
y confl ¡ctos comun¡tarios;

XVl. Promover la difus¡ón de los valores y alcances de la Cultura de la Legalidad y Justic¡a
Cívica, así como de campañas de información y cursos format¡vos para la sociedad
en general y las y los propios serv¡dores públicos;

XVll. Trasladar y custodiar a las o los ¡nfractores al Centro de Detención Mun¡c¡pal, o en su
caso, a los lugares desünados al trabajo en favor de la comunidad;

Xvlll. Supervisar y evaluar el desempeño de sus elementos en la aplicación del presenta
Reglamento, considerando el intércambio de informac¡ón con las autoridades
correspondientes;

XlX. Documentar y analizar, de manera sistemál¡cá, la información relat¡va a la inc¡dencia
de faltas adm¡n¡strat¡vas y confl¡ctos comun¡tarios;

XX. Aux¡l¡ar al Juez Cív¡co en el ejercicio de sus funciones;
XXl. Comisionar en cada uno de los fumos, por lo menos a un elemento pol¡cial de

Custodia de las salas del Juzgado Cív¡co y Centro de Detención;
XXll. Auxiliar a la o el Juez Cívico en la ejecuc¡ón y el cumplim¡ento de las sanc¡ones

impuestas por este; y
Xxlll. Las demás que le confiera la o el Presidente Munic¡pal, el presente Reglamento y

demás d¡sposic¡ones aplicables.
Artículo 26. Es fin esenc¡al del Ayuntam¡ento lograr el bienestar general de las y los habilantes del
Municipio, por lo tanto, las autoridades mun¡c¡pales sujetarán sus acciones a las s¡guientes
disposiciones:
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&l. Preservar la d¡gnidad de la p€rsona humana y, en consecuencia, las garantías
indiv¡duales establec¡das en el tftulo primero de la Constituc¡ón Política de los Estados
Unidos Mexicanos;

ll. Garantizar la seguridad jurídica con la observanc¡a del marco normat¡vo que rige al
Mun¡cipio;

lll. Revisar y actualizar la Reglamentación Mun¡cipal de acuerdo con las necesidades de la
realidad soc¡al, económ¡ca y política del Municipio;

lV. Satisfacer las necesidades colectivas de sus habitantes mediante la adecuada
prestación de los serv¡cios públicos municipales;

V. Promover y organizar la part¡cipación ciudadana para cumplircon los planes y programas
mun¡cipales;

Vl. §alvaguardar y garantizar, dentro de su tenitorio, la seguridad y el orden
anterior en la med¡da de compasible; y

Vll. Las demás que se desprendan de las mismas.

público lo
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CAPITULO M

DE LA oRGANtzActóN y FUNctoNAmtENTo DE Los JUZGADoS cMcos.
Atllcülo 27. Los Juzgados Cfvicos, funcionarán con autonomía procesal, resolverán de manera
independiente, para efectos de su coordinac¡ón técnica y operativa, dependerán jerárquicamente de
la Secretarfa del Ayuntamiento.

Artículo 28. Para la efec-t¡va ¡mpartición y adminisfación de la.¡ustic¡a cívica en el Munic¡pio, y a partir
de la disponibilidad presupuestaria e instituc¡onal, previa valoración del Cabildo, el Juzgado Cív¡co,
por cada tumo, conlarán con al menos la s¡guiente planülla de porsonal:

l. Una o un Juez CÍvico:
ll. Una o un Juez ltinerante;
lll. Una o un ldentif¡cador;
lV. Una persona Méd¡co Legista;
V. Una o un Psicólogo;
Vl. Una o un Trabajador social;
Vll. Una persona encargada del segu¡miento o eiecuc¡ón de sanc¡ones;
Vlll. Una pesona que funja como auxil¡ar admin¡strativo:
lX. Las y los policías y custod¡os necesarios para la seguridad del Juzgado Cfv¡co y la

custod¡a de las personas que estén ejecutrando una sanción consislente en anesto;
X. Una persona a cargo del reg¡stro estadlst¡co asociado al funcionamiento del

Juzgado Cív¡co;
Xl. En su caso, y si las necesidades operativas de la Dirección/Seguridad Pública

Municipal asf lo requieren, una persona representante de los elementos de d¡cha
instancia mun¡c¡pal; y

Xll. Una persona representante soc¡al.

En el caso de que el munic¡p¡o carezca de la capacidad presupuestaria requerida para cubrir la
estruclura contemplada en el presente artículo, ésta podÉ ser aiustada, prev¡o estud¡o y valoración
real¡zada por el Cabildo, de acuerdo con el tamaño poblacional, las necesidades del servicio y los
recursos financieros d¡spon¡bles.

Artículo 29. De conformidad con las necesidades del servicio y la dispon¡bilidad presupuestaria del
Municipio, estableciendo convenios de participación con diversas áreas, se procurará que el Juzgado
Cfvico cuente con:
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Una o más personas facilitadoras de med¡os altemativos de soluc¡ón de controversias;
Una persona defensora pública, dependiente de la procuraduria de defensa de la o el
ciudadano o institución análoga, que deberá estar adscrito al Juzgado Cívicoi ''.
Una persona of¡c¡al notif¡cadora o actuar¡a;
Demás psrsonal espec¡alizado que contribuya al dssempeño de las
Juzgado Cív¡co;

.

Traductores o intérpretes de pueblos o comun¡dades ¡ndfgenas o
equiparables, de manera presencial o por med¡o de convenios o
otorgados por la o el Presidente Munic¡pal, con representantes de grupos
especlficas que colaboren con el juzgado cfvico en las actuaciones que
mismo: y
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Artículo 30. La o el Juez CÍvico tomará las medidas necesarias Para que los asuntos sometidos a la

considerac¡ón delJuzgado Cívico durante su tumo se term¡nen dentro del mismo; solamente en casos

excepcionales quedarán pendientes de resoluc¡ón, aquellos casos que, por causas a¡enas aliuzgado,

no se puedan conclulr.

Afficulo 3,1. Para la efectiva impartición y administración de los servicios, el Juzgado cfvico deberá

contar, como mínimo, con los sigu¡entes espac¡os:

l. Salas de aud¡encias con espacios para el públ¡co;

ll. Oficinas para el personal del Juzgado Cívico;
lll. Area de aseguramiento;
lV. Espacio para realizar la evaluac¡ón médica de la persona Probable infractora;

V. Espacio para realizar la evaluación psicosocial de la persona probable infractora:

Vl. Secc¡ón para adolescentes;
Vll. Espac¡o para recepción;
Vlll. Espacios físicos para el desarrollo de mecan¡smos altemalivos de soluc¡ón de

controvers¡as; Y

lX. Baños.
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Artículo 32.
físims:
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En el Juzgado Cív¡co, se llevarán obl¡gadamente los s¡guientes registros d¡gitales y/o

Registro Nacional de Detenc¡ones:
Registro de infracciones, personas puestas a disposición y personas infractoras, así
como control y registro de pertenencias de las personas puestas a dispos¡ción, en el
que se asentarán por número prcgresivo los asuntos que tenga conocimiento el o la
Juez Cívico y los resuelva como faltas administrativas:
Reg¡stro de correspondencia;
Reg¡stro de todas aquellas cert¡f¡cac¡ones que se exp¡dan en el Juzgado;
Reg¡stro y talonario de multas;
Reg¡stro de personas puestas a d¡spos¡ción del Min¡sterio Públ¡co;
Registro de atenc¡ón, resguardo, cuidado y canalizac¡ón, a niños, n¡ñas y adolescentes;
Reg¡stro de constancias méd¡cas y dictámenes psicosociales;
Reg¡stro de c¡tatorios;
Regisiro de ¡nvitaciones a aud¡encias para la resoluc¡ón de confl¡ctos;
Reg¡stro de resoluciones sobre faltas adm¡nistrat¡vas;
Registro de cumplimiento de las horas de Trabajo Comunitario y Medidas para Meiorar
la Convivencia Cot¡d¡ana;
Registro de acuerdos de los Medios Altemat¡vos de Solución de Conflictos; y

XlV. Registro de Recursos Adm¡n¡strat¡vos y Juic¡os de Amparo, que tenga conoc¡roié¡to el -:.-
Juzgado Cív¡co. ;..-. ._ ...-'

Artículo 33. El Ayuntam¡ento aprobará dentro del Presupuesto Anual de Egresos del
part¡das présupuestar¡as prop¡as para sufragar los gastos de los Juzgados Cív¡cos.

El supuesto mencionado en el pánafo anterior debe ser validado por la
de San José del Rincón, antes de que dicha ¡nformac¡ón sea ut¡lizada
sobre el Presupuesto del Municipio u otros fines.

para la toma
o el Tesorero

CAPíTULO V
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DEL PERFIL Y CAPACITACIÓN DE LAY EL JUEZ CIVICO Y DEMAS
PERSONAS OPERADORAS DE LA JUSTICIA CÍVICA

Artículo 34. Se considerarán operadores del Sistema Homologado de Justic¡a Cívica todas aquellas

personas que colaboren profes¡onalmente en el desarrollo de cada una de las etapas del proceso.

Para ingresar como operadora u operador de la Justicia Cív¡ca se requiere:

l. Ser c¡udadana o c¡udadano mexicano en pleno ejerc¡c¡o de sus derechos;

ll. No estar su.¡eta a proceso penal o adm¡n¡strativo, y en general, acreditar buena

conducta;
lll. No estar inhabilitado, n¡ haber s¡do dest¡tuido por resoluc¡ón f¡rme como persona

serv¡dora pública; y
lV. Residir en el Municipio de San José del Rincón.

Artículo 35. Para ser Jueza o Juez Cívico se requiere:

l. Tener la c¡udádanía mexicana, en pléno goce de sus derechos civiles y políticos;

ll. Acred¡tar tener résidencia en el Municipio, conocer la problemát¡ca social, y su división
geográfica;

lll. No eiercer otro cargo públ¡co;

lV. Tener título de licenc¡atura en derecho y contar con cédula profesional para el e.iercicio

de su profes¡ón y conlar con al menos tres años de experiencia profes¡onal;

V. Que no le obre sentenc¡á ejecutoriada en materia penal;
V. No ser una persona que está suspendida, inhab¡l¡tada, ni haber s¡do destituida como

servidora públ¡ca; y
Vl. Aprobar el proceso de selecc¡ón correspondiente, sometiéndose a los exámenes, cursos

de capac¡tac¡ón y entrenamiento en las diferentes áreas de operación deljuzgado cív¡co
específicos para su funcionamiento y la prestac¡ón de la mediación comun¡taria y
aplicación de sanciones, cuyos resultados serán publicados en los estrados de la
Secretaría del Ayuntamiento.

Artículo 36.- Son atribuciones de la o el Juez Cívico:
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Conocer, calif¡car y sanc¡onar las infracciones establec¡das en la presente Ley; en los
reglamentos munic¡pales de Just¡c¡a Cív¡ca y demás disposiciones ¡uríd¡cas
aplicables;
Llevar a cabo audiencias públicas para resolver sobre la responsabilidad de las
personas probables infractoras;
Fomentar y proponer la solución pacífica de conflictos enlre particulares, a través de
mecan¡smos altemativos de soluc¡ón de controversias como la med¡aa,itn.,la
conciliación o la justicia restauraiiva; ¡ "'' . - 'lV. Reportar inmedialamenle al servicio públ¡co gratuito de local¡zac¡ón de parsonas
extraviadas del Estado de México, la informac¡ón sobre las personas presentadás,'.
sanc¡onadas, asi como las que se encuentren en tiempo de recuperación,
Conclu¡do el proced¡m¡ento que conesponda, aulorizar la devolución de
valores que porlaban las personas al momento de ingresar a las
Juzgado CÍvico. No se podrán devolver los objetos que por su
peligrosos o que pongan en riesgo la salud o integridad de las
estupefacientes, psicotróp¡cos, enervantes o
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Vl. Ordenar que se realice el dictamen psicosocial a las personas infractoras para poder
apl¡car Med¡das para Me.iorar Conv¡vencia Cot¡d¡ana;

Vll. Exped¡r recibo of¡cial a la persona infractora para que esta real¡ce el pago de la multa
impuesta ante la tesorería mun¡c¡pal;

Vlll. Garanlizar la seguridad jurídica, el deb¡do proceso y los deréchos humanos de las
personas probables infractoras:

lX. Coadyuvar, en el ámb¡to de su competenc¡a, con el Ministerio Públ¡m y las
autoridades judiciales conespond¡entes;

X. Solicitar, de ser necesario, el aux¡lio de la fuerza pública, para el adecuado
funcionamiento del Juzgado Cívico;

Xl. Remitir al M¡n¡ster¡o Público a las personas que sean presentadas como probables
infractores, cuando los hechos constituyan un probable del¡to;

Xll. Dar vista a las autoridades competentes cuando derivado de la detención, lraslado o
custod¡a, las personas probables ¡nfractoras presenten indic¡os de maltrato, abuso
físico o verbal o exacción;

Xlll. Solicitar por escr¡to a las autoridades competentes, apoyo para retirar obietos que
estorben la vía pública, la limpieza de lugares que deterioren el ambienle, o bien, que
atenten contra la seguridad y dañen la salud pública;

XlV. Comisionar al personal adscrito al Juzgado CÍvico paa realizat not¡f¡cac¡ones y
diligencias;

XV. Rendir un informe anual anle el Cab¡ldo:
XVl. Hab¡l¡tar al personal para suplir las ausencias temporales de la o el secretario Cív¡co;
XVll. Garantizar el mnoc¡m¡ento y respeto de los derechos que asisten a las personas

detenidas;
XVlll. Autorizar con su firma la expedición de copias certif¡cadas a qu¡en tenga ¡nterés

juridico y legít¡mo de documentos que obren en el archivo del Juzgado Cívico;
XlX. Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por las ¡nfracciones que

der¡ven con motivo de la apl¡cac¡ón del Libro Octavo del Cód¡go Adm¡n¡strativo del
Estado de México en el ámb¡to de competencia mun¡cipal conespond¡ente, excepto
las de carácter f¡scal y se apegará a los procedimientos establecidos en el mismo; y

XX. Las demás que le conf¡ere la presente Ley, el Reglamento respecüvo y oiras
disposiciones jurídicas aplicables.

Artículo 37. Para ser Secretaria o Secretario del Juzgado Cív¡co se deben cumplir con los m¡smos
requ¡sitos que para Juez Cív¡co.

Artículo 38. Son atribuciones de la Secretar¡a o Secretario Cívico:
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Autor¡zar con su firma y el sello del Juzgado Cív¡co las actuaciones en que ¡ntervenga la
o el Juez Civico en ejerc¡cio de sus func¡ones;
Custodiar los objetos y valores de la o las personas probables infractoras, previa emisión
de la boleta de reg¡stro que expida;
Elaborar las boletas de registro señalando el nombre de la o el ¡nfractor, su sitúáción
juríd¡ca, descripc¡ón general de los bienes reten¡dos y, en su caso, el destino o devolucidn , - _

de dichos bienes;
lntegrar y resguardar los expedientes relat¡vos a los proced¡m¡entos del Juzgado Cívico;
Devolver los objetos y valores de las personas ¡nfractoras;
Vigilar la integrac¡ón y actualizac¡ón del Reg¡stro de Personas lnfractoras;
Suplir las ausencias de la o el Juez Cívico, s¡ ésta es mayor a quince
autorizarse en Sesión de Cabildo; y



AItlculo 52. con el objet¡vo de garantizar el derecho de una defensa adecuada por parte de una
persona probable infractora, esta podrá ser representada por una o un asesor o defensor.¡uríd¡co, que
cuente con el tftulo de l¡cenciatura en derecho o abogado titulado con cédula profesional y con
experienc¡a en la materia; por una o un asesor o defensor munic¡pal gratu¡to; por una peftiona de su
confianza; o representarse por sí m¡sma.

En el caso de que la persona probable infractora haya dec¡d¡do ser defendida por una persona de su
conf¡anza o representarse por sí misma, la o el Juez cív¡co deberá usar un lenguaje coloquial o
ciudadano acorde a la s¡tuación, procurando expl¡car detalladamente cada aclo durañte la audienc¡a,
y ev¡tar, en la medida de lo posible, el uso repetido de tecnicismos jurid¡cos desconocidos o de difíc¡l
comprensión para la peniona probable infractora.

De ser el caso en que se amerite que la persona probable ¡nfraclora requ¡era apoyo jurídico de una o
un a§esor o defensor municipal, la o el Juez cfvico des¡gnará a quien se encuentre en tumo.

La o el asesor o defensor jurídico deberá acreditar su profesión ante la o el Socretario del Juzgado
cív¡co o ante la o el Juez civ¡co en tumo antes del inic¡o de la aud¡encia, mediante la cédula
profes¡onal legalmente expedida por la autoridad competente.

Artículo 53. Son atribuciones de la o el asesoro defensor cíüco:

l. Brindarel acompañámiento y asesorfa a la persona probable intractora duranle elproceso
de Justicia Cív¡ca;

ll. vigilar que se proteian los Derechos Humanos y derechos procesales de la persona
probable infractora y la vlct¡ma:

lll. lnformar a ra persona probable infractora sobre las bondades de las medidas cfvicas; ylV. Las demás que señalen las auloridades competentes en materia de Just¡c¡a C¡v¡ca y otras
disposiciones juríd¡cas aplicables.

La intervención de la o el Asesor o Defensor Juríd¡co no menoscábará el derecho de la persona
probable infractora para interven¡r, fomular peticiones y hacer las manifestaciones que esümen
pertinentes.

Artlculo 54. Conesponde al personal del área de Trabajo Social:

l. Anal¡zar las problemál¡cas sociales y de seguridad para ¡dentifcar factores de r¡esgo que
facil¡tan fenómenos de violenc¡a y delincuencia, y proponer soluc¡ones en materia de
prevenc¡ón;

ll. Recabar la ¡nformac¡ón especifica con relación al entomo social de la persona probable
infractora;

lll. Evaluar el grado de r¡esgo por v¡olenc¡a, adicc¡ones y de civ¡smo de la persona probable
infractora;

lv. Proporcionar informac¡ón a ra persona infractora sobre ra dirección, horarios y persoñá de
contacto del lugar en donde cumplirá la med¡da cívica;
Dar seguimiento a las medidas cívicas impuestas por la o el Juez Cív¡co;
lnformar y manlener estrecha comunicación con la instjtución pública o
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¡nvolucrada en la med¡da cívica y de seguimiento con la persona infractora;
Real¡zar pruebas aleatorias de cumplimiento de las medidas cÍvicás: y
Las demás que señalen las autoridades competentes en materia de
disposic¡ones jurídicas aplicables.
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CAP¡TULo vl

DE LoS oEREcHoS DEL PERSoNAL DE JUSTIGIA cfv|cA Y DE LAS PERSoNAS
PROBABLES INFRACTORAS.

Artículo 55. La y el Juez Cfv¡co y demás personas operadoras de la Justicia Cívica en el Municip¡o
t¡enen derecho a:

l. Recib¡rtrato digno por pale de las autoridades y las personas hab¡tantes del Municipio;
ll. Recibir capac¡tación continua y permanente sobre la Justica Clvica y otros temas

relevantes a ésta;
lll. Recibir una remuneración d¡gna y acorde a las funciones que desanollan:
lv- D¡sfrutar de las vacaciones y demás prestaciones y serv¡c¡os complementarios de

seguridad social mín¡mos que ex¡ge la Ley de la maleria en el estado;
V. Contar con un espacio laboral digno y en cond¡c¡ones ópt¡mas, asf como los recursos

materiales necesarios para el desempeño de sus funciones; y
Vl. Los demás que establezcan las d¡spos¡ciones aplicables.

Artículo 56. Las Personas Probables lnfractoras üenen derecho a:

Que se reconozca su derecho a la presunción de inocencia:
Recibir irato digno y no ser somet¡das a penas crueles, tortura, lratos inhumanos o
degradantes, azotes o coacclón, ni cualquier otra por motivos de su presentación o
sanción;
A recibir informac¡ón tanto en el momento de su aseguramiento, como durante su
comparecencia ante la o el Juez Cívico, los hechos atribuidos a esta, y los derechos
que le as¡sten, así como en su caso, se identifique a la persona serv¡dora públ¡ca que
la ordenó, exhibiéndosele, según conesponda, la orden emitida en su contra;
Rec¡bir alimentac¡ón, agua, asislenc¡a mál¡ca y cualqu¡era otra atenc¡ón de urgencia
durante el cumplimiento o ejecuc¡ón de su aneslo;
Solic¡tar la conmutac¡ón de la pena por trabaro en favor de la comunidad en los cásos
que proceda;
Que se le designe una persona defensora pública o contar con un defensor o defensora
de su conflanza desde el momento de su presentación ante la o el Juez Cív¡co;
Ser oída en aud¡enc¡a públ¡ca por la o el Juez Cív¡co;
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Hacer del conoc¡m¡ento de un fam¡l¡ar o persona que deseen, los motivos de su
detenc¡ón y el lugar en que se hallará bajo custodia en todo momento;
Recunir las sanciones impuesias por la o el Juez Cívico en los térm¡nos del piésor¡te
Reglamento:

X. Cumplir anesto en espac¡os d¡gnos,
necesidades fisiológicas;
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aseados y con áreas privadas para realizar .§¡,.t; ' . -.- '
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xt. No recibir sanc¡ones que excedan lo dispuesto por la Constitución
Estados Unidos Mexicanos;

Xll. Sol¡citar la conmutación del anesto por la multa conespond¡ente, en los
dispos¡ciones aplicables;

Xlll. Cuando la persona probable ¡nfractora no hable español como
trate de una persona con discapac¡dad

N



traductora o intérprete, se le proporcionará una de forma gratuita, s¡n cuya presencia el
proced¡m¡ento administrativo no podrá dar in¡c¡o; y

XlV. Los demás que le reconozcan y otorguen las d¡sposiciones apl¡cables.

En elcaso de que la persona probable ¡nfractora sea extranjera o perteneciente a un pueblo orig¡nario,
la o el Juez Cíüco le des¡gnará un intérprete en caso necesario.

S¡ por faltas adm¡n¡strat¡vas se detiene a una persona vendedora ambulante con mercancÍa y ésta
fuese perecedera, se mandará llamar a una persona de su confianza para recogerla; en ausencia de
ésta, se remitirá a una ¡nstituc¡ón de benef¡cenc¡a pública, pero por ningún motivo las y los elementos
podrán d¡sponer de ésta, apercibidos que, en caso de hacerlo, se le aplicárán las sanc¡ones
conespondientes.

GAPITULO VIt

DE LA CULTURA DE LA LEGALIDAD EN EL UUNTCIPIO

Artfculo 57. Para la preservac¡ón del orden ptlblico, el Municip¡o promoverá el desanollo de una
cultura de la Legalidad sustentada en los princip¡os de coresponsabil¡dad, legal¡dad, sol¡daridad,
honestidad, equ¡dad, tolerancia, ¡dent¡dad y respeto a los derechos humanos, con el objeto de:

l. Fomentar la partic¡pac¡ón de las y los habitantes en la preservación del orden y la paz
públ¡cos, por med¡o de la difusión, ejercicio, respeto y cumplimisnto de sus derechos y
obligaciones como ciudadanía e ¡ntegrantes de la comunidad; y

ll. Promover el derecho que toda persona habitante t¡ene a ser partíc¡pe en el meioramiento de
su entomo social, y al mismo tiempo, procurar:

A. Respetar y procurar su integridad fís¡ca y mental;
B. No discriminar a las demás personas por razones de sexo, género, edad, grupo

étn¡co, color, orientación sexual, af¡liación u op¡nión polÍt¡ca, d¡scapac¡dades o
condición soc¡oeconóm¡ca, ni por ningún otro motivo;

C. Preservar el buen func¡onamiento de los seN¡cios públicos y aquellos privados de
acceso público;

D. Conservar el medio ambiente y de la salubridad en general; y
E. Respetar, en benefic¡o colectivo, el uso y destino de los b¡enes de domin¡o públ¡co.

Artlculo 5E. La cultura de la Legal¡dad en el Municipio se sustenta en el cumplimiento de los
siguientes deberes de la c¡udadania:
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Respetar las normas juríd¡cás, soc¡ales y morales;
Eiercer los derechos y las libertades reconoc¡dos en las d¡spos¡c¡ones apl¡cables , réaFJ,EJ
los de las demás personas;
Tratar d¡gnamente a las personas y respetar la diversidad que caracteriza a la comüri¡dai4' j ' ''
Ser personas solidarias con las demás personas habitantes, especialmente con las . :
personas que están en situación de vulnerabilidad;

vt.
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Prevenir, anular, o en su caso, reporlar a las autoridades competenles,
contra la inlegridad fís¡ca y patrimon¡al de las personas;
Permit¡r a las personas la libertad de acción, desplazam¡ento y d¡sfrute
dominio públ¡co, así como de espac¡os públ¡cos;
Sol¡c¡tar servic¡os de urgenc¡as méd¡cas, rescate o

o desastre:
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Vlll. Requerir la presencia pol¡c¡al en caso de percatarse de la realizac¡ón de conductas que
afecten la mnvivencia social, que deriven en hechos violentos que puedan causar daño a
personas o a los b¡enes de terceros;

lx. Conservar limp¡as las vías y espac¡os públ¡cos;
X. Hacer uso adecuado de los b¡enes, espacios y servic¡os públicos conforme a su naturaleza

y desüno;
Cuidar el equ¡pam¡ento y mobiliario urbano, así como los bienes de interés cultural,
histórico, urbaníst¡co y arquitectónico del Municipio;
Contribuir a un ambiente adecuado para su desanollo, salud y b¡enestar;
Proteger y preservar la flora y fauna, así como las áreas de valor ambiental, áreas
naturales proteg¡das y demás reservas de la b¡ósfera que se encuentren en el Municipio;
Utilizar adecuadamente la infraestructura vial, así como respetar la señal¡zación v¡al;
Mantener en buen estado las construcciones propias, así como reparar las averÍas y daños
de la viüenda o lugar de trabaio, que pongan en peligro, periudiquen o molesten a la

comun¡dad vecinal;
XVl. Evitar que los animales domésticos causen daño o molest¡a a los vecinos;
XVll. Cumplir las normas dé seguridad y prevención contra incend¡os y demás en materia de

protección civ¡|, relat¡vas a la seguridad en los espacios públicos, establec¡mientos
comerciales y lugares de acceso público;

XVlll. Contribuir a generar un ambiente l¡bre de contaminac¡ón aud¡t¡va, que altere la iranqu¡l¡dad
o represente un posible riesgo a la salud de terceras p€rsonas, trátese de viv¡enda de
interés social, popular o residencial;

XlX. E ercer sus derechos y libertades, s¡n perturbar el orden y la tranqu¡lidad pública, n¡ afectar
la continuidad del desanollo normaldé las actividades de las demás personas;

XX. Denunciar y fomentar la denuncia sobre la comisió{pde cualquier infracción a las leyes y
reglamentos, asÍ como de cualquier actividad ilícita, o sobre hechos que causen daño a
terceras personas o afecten la sana convivencia;

XXl. Colaborar con las autoridades cuando estas lo sol¡citen y en situaciones de emergencia;
XXll. Perm¡tir a las autoridades el ejercic¡o de las func¡ones prev¡slas en este Reglamento y, en

su caso, colaborar con las m¡smas o requerir su actuación; y
XXlll. Participar en los asuntos de interés de su comunidad, principalmente en aquellos dirig¡dos

a procurar la seguridad ciudadana, así como en la solución de los problemas mmun¡tarios.

\
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A¡tículo 59.- En mater¡a de Cultura de la Legal¡dad, al Municipio, le corresponde:

l. lmplementar y eiecutar programas tendientes a la promoc¡ón, difus¡ón, conocimiento,
desarrollo y fortalecimiento de la Cultura de la Legalidad en la comunidad:

ll. lmplementar e ¡mpulsar a través de todas las áreas de la Adm¡nistrac¡ón Pública Mun¡cipal,
políl¡cas públ¡cas, programas y líneas de acción sobre los valores y pr¡nc¡pios de la Cr.rltura

de la Legal¡dad y el pleno conocim¡ento de los derechos y obl¡gaciones de las persoitas
ciudadanas y serv¡doras públicas;

U. Difund¡r en escuelas y centros de formación cultural y deporiiva, la Cultura de la
principalmente or¡entada a incenlivar valores en la niñez y adolescencia;
Promover los valores de la Cultura de la Legal¡dad, a través de campañas de
en los medios de comunicación mas¡va en donde se puntualicen sus objet¡vos
Sanc¡onar qemdarmente a las personas servidoras públicas que, en el
funciones, contravengan los principios de la Cultura de la Legal¡dad, de
el presente Reglamento; y
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Vl. Garantizar el acceso a la Justicia CÍvica de pueblos o comun¡dades indígenas o
equ¡parables, asentadas en el Municipio de San José del R¡ncón, mediante la promoción
de esta entre sus integrantes y la prov¡sión apoyo para la regulación y/o fortalec¡m¡ento de
sus sistemas normat¡vos y mecanismos de soluc¡ón de confliclos comun¡tarios, en
coord¡nación con las autoridades tradicionales de estas.

CAPÍTULO VIII

DE LA PARTICIPACIÓN VECINAL.

Artículo 60. Dentro de sus competenc¡as y en coord¡nac¡ón con la Direcc¡ón de Seguridad Pública
Mun¡c¡pal, d¡señar y promover programas vec¡nales de prox¡m¡dad soc¡al, así como el fortalecim¡ento
a programas de formación cívica que impliquen la part¡cipac¡ón de las personas habitantes, en
colaboración con las autoridades competentes para la preservación y conservación del orden público,
la paz social y la convivencia comunitar¡a, los cuales estarán orientados a:

l. Procurar el acercamiento entre la o el Juez Cív¡co y la comunidad, a fin de prop¡c¡ar una
ma)or comprensión y part¡c¡pación en las funciones que desanollan;

ll. Establecer vfnculos permanentes con la sociedad civil organ¡zada y las personas
habitantes en general, para la ¡dentificación de los problemas y fenómenos soc¡ales que
los aquejan, relacionados con la Cultura de la Legalidad;

lll. Organizar la participación vecinal para la prevención de del¡tos y faltas administrat¡vas;
lV. Promover la difus¡ón de los valores y alcances de la Cultura de la Legalidad, así como

de campañas de información y cursos formativos entre los órganos de representación
c¡udadana; y

V. Coord¡nar con las autoridades tradicionales de los pueblos o comunidades ¡ndígenas o
equ;parables asentadas en el Municipio, planes y programas de capac¡tac¡ón e inducción
en materia de Just¡c¡a Cívica, cultura de la legalidad, prevención de faltas admin¡strativas
y soluc¡ón de conllictos comunitarios, y en general, de todos aquellos temas que se
requ¡eran según las neces¡dades prop¡as de cada comunidad.

Artículo 61, La o el Juez C¡v¡co, así como el personal especial¡zado, seÉn convocádos con la
per¡odicidad que les instruya la persona titular de la Secretaría del Ayuntam¡ento, a reuniones
vecinales, con el propósito de ¡nformar lo relacionado con el desempeño de sus funciones, así como
para conocer y atender la problemálica que específ¡camente aqueja a los habitanles de la comun¡dad,
brindando allernativas de solución en los lérminos de este Reglamento.

Artículo 62. La o el Juez Cívico otorgarán las fac¡l¡dades necesarias para que las personas

colaboradoras comun¡tarias debidamente acred¡tadas realicen sus visitas, proporcionándoles acceso
a las d¡versas áreas, asÍ como la información que requ¡eran, siempre que sea procedente de acuetdo
con la Ley de Transparencia y Acceso la lnformación Pública del Estado, y no se entorpezcan És :

func¡ones propias de la Just¡cia Clvica, ni se vulneren derechos de las personas que estén cumpl¡endo

N
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En las v¡s¡tas no se perm¡tirá el acceso de d¡spositivos de grabación o captura de
v¡deo, con la final¡dad de preservar el prestigio y dign¡dad de las personas que

arresto.
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Artículo 63. Conforme al Modelo Nacional de Policía y Justicia Cfv¡ca, la actuac¡ón policial en materia
de Justicia CÍvica deberá operar bajo el enfoque de policla orientada a la soluc¡ón de problemas, cuyo
objet¡vo es transformar la filosofía del servic¡o policial hacia una que adopte un enfoque dirig¡do a
facilitar la vida soc¡al, asf como me¡orar la cobertura y la calidad del servicio policial en el Municipio.

Al respecto, la o el policfa deberá ident¡f¡car las condiciones presentes en el énlomo que fac¡litan o
detonan las conductas del¡ct¡vas, faltas adm¡n¡strativas y que, a partir de esta ¡nformación, se diseñen
respuestas a la medida.

Son princ¡pios de la Policfa Or¡entada a la Solución de Problemas:

A. Mg¡lanc¡a y patrullaje estrátég¡co;
B. Atenc¡ón a víctimas:
C. Recepción de denunc¡asi y
D. Trabajo con la comun¡dad y prox¡midad social.

Añículo O{. La o el policía actúa con un enfoque de proximidad social para la atenc¡Ón temprana de
los conflictos i', sift (en el lugar de los hechos) enlre dos o más partes, cuando no presencia la

comis¡ón de una probable falta adm¡nistrat¡va o un probable del¡to. Su func¡ón se orientará a ¡mpedir

la com¡sión de cualqu¡er delito, falta adm¡n¡strativa o conducta antisoc¡al y realiza¡á todos los actos
necesarios para ev¡tar una agresión real, aclual o ¡nm¡nente para salvaguardar la seguridád, el orden
y la paz públicos.

Artículo 65, El o la policÍa cuando no presencia la com¡sión de un probable del¡to o falta

admin¡strativa, estará capac¡tada para escuchar y d¡alogar con las partés, entender al conflicto,

desaclivar su escalonamiento, proponff la med¡ación comunitaria y resolución de conflictos ra si¿u

cuando así lo perm¡ta la situación, o remitir a las partes o a la persona probable ¡nfractora ante el

Juzgado Cívico.

La resolución in sifu de conflictos siempre promoverá la cultura de la paz a través de la med¡ación

comunitaria como mecanismo para la atención ef¡caz dol confl¡cto y la reconstrucción deltei¡do social.

\
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CAP¡TULO IX

DE LAS SANCIONES.

Artículo 66. Las sanc¡ones aplicables a las ¡nfracc¡ones cívicas son:

Multa. Es la cantidad en dinero que la persona ¡nfractora debe pagar a la Tesorería.del
Mun¡c¡pio de San José del Rincón, Estado de Méx¡co y que no podrá exceder los térmir.lqs.

de los párrafos cuarto, qu¡nto y sexto del Artfculo 21 de la Constituc¡Ón Polllica de los,

Estados Unidos Mexicanos;
Arre3to. Es la privac¡ón de la l¡bertad por un perfodo hasta de tre¡nta y se¡s

se cumplirá en lugares diferentes de los dest¡nados a la detención de
procesadas o sentencladas separando los lugares de arresto para

m u.ieres:



Trabaio on Favor de la Comunidad o Medidas paña tlejorar la Convivencia
Cot¡dlana. Es el número de horas que deberá serv¡r la persona infractora a la comunidad
en los programas preestablecidos al respecto, o el número de horas que deberá as¡st¡r a
los cur.sos, terapias o talleres d¡señados para alender los factores de r¡esgo que pudieran
estar presentes. El cumplimiento de una sanción de trabajo en favor de la comunidad o
med¡das para mejorar la convivencia cotid¡ana conmutará el anesto. En caso de
incumpl¡m¡ento del número de horas establec¡do para el Trabáro en Favor de la
Comunidad o Medidas para Mejorar la Convivencia Cotidiana, se cumplirán tre¡nta y se¡s
horas de anesto:
Pago o reparación de los daños causados. Ello, sin peúu¡cio de las demás sanc¡ones
que procedan; y
Clausu¡a do ostablecimientos. Ello, por no contar con permiso, l¡cenc¡a o autorizac¡ón
del Ayuntam¡ento para su operación, por haber venc¡do cualquiera de ellos; por no contar
con las medidas de seguridad establecidas en el reglamento respectivo; o por real¡zar
actividadés d¡stintas a las establec¡das en la licencia, perm¡so o autorización. Para elcaso
de reinc¡denc¡á, se procederá a la cancelación def¡nitiva del perm¡so, licencia o
autorizac¡ón.

Artículo 67. En el supuesto de que la persona ¡nfractora no pagare la multa que se le hub¡ese
impuesto, se permutará esta por el anesto conespond¡ente, el cual no podrá exceder de tre¡nta y seis
horas, o por una Medida para Mejorar la Convivencia Cotid¡ana.

A¡tículo 6E. Para la impos¡ción de las sanciones establec¡das en el artÍculo anter¡or, la o el Juez
Cív¡co someterá a lo s¡gu¡ente:

l. lnfracclones Clase A. Se sancionarán con una multa de 5 a 20 veces la Un¡dad de
Medida (UMA) y/o anesto de 6 a 12 horas, que podrán ser conmutable por 3 a 6 horas
de trabaio en favor de la comunidad;

ll. lnfracc¡ones Class B. Se sancionarán con una multa de 20 a 40 veces la Unidad de
Medida (UMA) y/o arresto de 12 a 24 horas, que podrán ser conmutable por 6 a 12 horas
de trabaio en favor de la comunidad;

lll. lnfracclones Class C. Se sancionarán con una multa de 40 a 50 veces la Unidad de
Med¡da (UMA) y/o anesto de 24 a 36 horas, que podrán ser conmutable por 12 a '18 horas
de trabaio en favor de la comunidad; y

lV. lnfraccionos Clase D. Se sancionarán con una multa de 60 a 120 veces la Unidad de
Med¡da (UMA) y/o anesto de 36 horas.

La o el Juez Cívico, dependiendo de la gravedad de la ¡nfracción, podrá conmuta¡ cualquier sanc¡ón,
según sea el caso, apl¡car el trabajo a favor de la comun¡dad consislente en medidas para meiorar la
conv¡venc¡a cot¡d¡ana.

En el caso de determinarse el traba¡o en favor de la comun¡dad como sanción, el número de horas/éé'
determ¡nará c¡nsiderando los resultados de la evaluac¡ón psicosocial, así como su reinc¡denc¡a. -. '. '
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De igual manera, la o el Juez Cív¡co podrá autorizar el pago de la multa en el número de
que determ¡ne, cons¡derando la situac¡ón económ¡ca de la persona infractora, así
pago de la multa, y en su caso reducirla, condicionado a la persona infractora a
determinado, no mayor a 90 dfas, no reinc¡da en la misma falta.\
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En caso del incumplimiento de cualquiera de los supuestos antes menc¡onados, se haÉ efect¡va la
multa en su totalidad y se eiecutará el anesto conespond¡ente.

CAPITULO X
DE LAS INFRACCIONES.

Artículo 69. Las conductas que contravengan las d¡sposiciones legales conten¡das en este capítulo
son mater¡a de sanción. No se cons¡derará como infracc¡ón el legit¡mo e¡erc¡c¡o de los derechos de
expres¡ón, reunión y otros, s¡empre que se ajusten a los términos establec¡dos en la Const¡tución
Política de los Estados Un¡dos Mexicanos, a la Constilución Política del Estado de Estado de México
y demás ordenam¡entos aplicables.

Aunado a lo anter¡or, si nos enconlráramos en alguno de los supuestos establec¡do por sl artfculo 29
de nuestra Const¡tución Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, es dec¡r, en los casos de invasión,
perturbac¡ón grave de la paz públ¡ca, o de cualqu¡er otro que ponga a la soc¡edad en grave peligro o
conflicto, se podrán ejercer los derechos menc¡onados an el pánafo anterior, siempre y cuando no
contravengan recomendaciones y medidas ¡mplementadas por el Gobierno Federal, Estatal o
Municipal, cuando exista declarator¡a de emergencia y/o contingencia emitida por las autoridades
competentes.

Artículo 62. Son infracciones al blenestar colcctlvo las siguientes:

l. Ofrecer o propiciar la venta de boletos de espectáculos públ¡cos fuera de los lugares

tv.

autor¡zados;
Abstenorse, la persona prop¡etaria, de tener en buenas condic¡ones un ¡nmueble sin
construcción o f¡ncas abandonadas, para evitar el peligro de las y los vecinos del lugar o no
darle el cu¡dado necesario para mantenerlo libre de plagas o maleza que puedan ser dañinas
para las y los colindantes;
A quienes ¡mpidan el uso del agua a quienes deban tener acceso a ella en luberías, tanques
o tinacos almacenadores, asicomo utilizar indebidamente los hidrantes públicos, obstru¡rlos
o impedir su uso;
Apagar, sin autor¡zac¡ón, el alumbrado públ¡co o afectar algún elemento de este que imp¡da
su normal fu ncionam¡ento:
Consumir o incitar el consumo de estupefacientes, psicotrópicos, eneryantés, solventes o
sustanc¡as tóxicas, en lugares públ¡cos sin perju¡cio de las sanciones previstas en las leyes
penales;

Vl. Consumir o incitar al consumo de
para ello;

N

beb¡das alcohólicas en lugares públ¡cos no autorizadas

v . Consum¡r o encontrarse baio ¡nflujo de beb¡das alcohólicas, narcóticos, estupefac¡entds, . - - -,

inhalantes, sustanc¡as ps¡coaópicas o vegetalés y demás sustanc¡as que determiné h Ley.
General de Salud, al momento de operar vehículos automotores, maquinar¡a de
d¡mensiones s¡milares o mayores; así como cualquier otra que por naturaleza pueda poner
en riesgo la segur¡dad e ¡ntegridad de las p€rsonas. S¡n peiu¡cio de lo d¡spuesto
penales vigentes;

vIl. Ocasionar molestias al vec¡ndario con ruidos o son¡dos de duración constante
y escandálosa, con aparatos musicales o de otro t¡po ut¡lizados con alla o
sonora o con aparatos de potente luminosidad, sin autor¡zación de la



lX. Causar escándalos en lugares públicos o privados que alteren la tranquilidad de las
pefsonas;

X. lmpedir o entorpecer de cualquier forma el uso de la vla y el espacio públ¡co, la libertad de
tráns¡to o de acc¡ón de las personas, siempre que no exista causa justif¡cada para ello, para

estos efectos, se enlenderá que ex¡ste caus:¡ iustmcada, s¡empre que la obstrucdón del uso
de la vÍa pública, de la l¡bertad de tránsito o de acc¡ón de las personas sea necesaria, lo

cual constiluya un med¡o razonable ds manifestac¡ón de las ¡deas, de expres¡ón artística o
cultural de asociac¡ón o de reun¡ón pacífica:

Xl. Trepar bardas, enrejados o cualqu¡er elemento construct¡vo semejante de un ¡nmueble
ajeno;

Xll. Cubrir, bonar, pintar, alterar o desprender los letreros, señales, números o letras qus
identif¡quen vías, ¡nmuebles y espacios públicos;

Xlll. Obsfuir o perm¡tir la obstrucc¡ón del espac¡o público, con motivo de la colocác¡ón de objetos,
enseres o cualquier elemento que cambie el uso o destino del espacio públ¡co, s¡n la

autorización conespond¡ente para ello;
XlV. lncumpl¡r las determinaciones de la o el Juez Cfúco;
XV. Coacc¡onar de cualqu¡er manera para oblener un pago por un servicio que no le fue

solicitado;
XVl. Realizar func¡ones de seguridad privada y/o vig¡lancia, sin que exisla regislro deb¡damente

establecido ante las dependencias autorizadas para ello;
XVll. Alterar el orden provocando o part¡cipando en riña; entend¡éndose por tal, la contienda de

obra y no de palabra enlre dos o más personas con ánimo de lesionarse,
independ¡entemente de las leyes penales vigsntes; e

XVlll.lnterpretar y/o reproduc¡r contenidos musicales, videos, imágenes o cualquier otro s¡m¡lar
que hagan apología del delito o de los áutores de hechos ilícitos, en los esPectáculos
públ¡cos, artísticos o de variedad, en los cuales se requiera permiso de la autoridad
municipal para su realización.

De acuerdo con la clasificación presentada en el artfculo 6,4 del Presente Reglamento, las fallas
conten¡das en las fracciones l, ll, lll y lV del presente artfculo serán clas¡l¡cadas como lnfraccionos
Clase A; m¡entras que las fracciones V, Vl, Vll, Vlll, lX, X, Xl, Xll, Xlll, xlv, xV y XVI serán

lnfracc¡ones Clase B: y lá fracción xvll se clasmcará como lntracc¡ón Cleré C.

Artículo 70. Son infracc¡ones contra la segurldad de la comunldad:

l. Organizar o tomar parté en iuegos que pongan en peligro a las personas, que participen o
transilen en la vfa pública, o que causen molest¡as a las personas que se encuentren en las
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inmediaciones del lugar en que se desarolle; de igual forma se cons¡derara infracción al \
presente Reglamento, las conductas que afecten la circulac¡ón libre de vehícúlijs y9:. ,::
personas;
Circular en vehículos de molor, con s¡renas, torretas y luces sstroboscópicas de cófor,.l:
blanco, rojo, azul, verde y ámbar, con excepc¡ón de los vehículos destinados a la segur¡dad
públ¡ca y a los servicios aux¡liares a d¡cha función que operen o se instalen legalmente en

el Mun¡c¡pio, así como los de los cuerpos de socorro y/o auxilio a la poblac¡ón. pa.igLual .

forma se aplicarán las infracciones a la persona prop¡etaria del vehículo en los
la normat¡v¡dad aplicable;

lll. Arrojar o derramar en la via pública intenc¡onalmente, cualqu¡er obieto o
ocasionar molestias o daños;



Vender, encender, manipular, detonar y/o usar fuegos art¡fic¡ales, juguetería p¡rotécnica,
cohetes o usar explos¡vos en la vía pública sin la autor¡zación de la autor¡dad compelenie;
D¡sparar armas de fuego fuera de los lugares permitidos, s¡n menoscabo de la
reglamentac¡ón federal que para tal efecto tenga vigencia;
Escalar bardas, enreiados o cualqu¡er elemento construct¡vo o de segur¡dad semejante, de
un inmueble ajeno o que no tenga legílimo derecho, así como ingresar o ¡nvadir sin
autorización zonas o lugares de acceso prohib¡do o restring¡do, con el án¡mo de transgred¡r
algún b¡en jurídico tutelado, salvo que se acred¡te un estado de extrema necesidad o
situación que lo amerite;
Portar, transportar o usar, sin precaución objetos o sustancias que por su naturaleza sean
pel¡grosas y sin observar, en su caso las dispos¡c¡ones legales apl¡cables;
Llamar o sol¡citar los servicios de emergenc¡a con fines oc¡osos que d¡straigan su prestac¡ón;
que const¡tuyan falsas alarmas de s¡n¡estros; o que puedan produc¡r o produzcan temor o
pánico colect¡vos. La sanción conespondiente se aplicará a la persona t¡tular o poseedora

v[.

v t.

de la línea telefónica desde la que se haya realizado la llamada:
lX. Participar, promover, permitir o tolerar cualqu¡er t¡po de iuegos de azar y juegos con

apuestas no permit¡dos por la ley de la materia; y
X. Cualquier forma de maltrato animal.

De acuerdo con la clas¡ficac¡ón presentada en el artículo 64 del presente Reglamento, las faltas
contenidas en las fracc¡ones ly ll del presente artículo serán clasif¡cadas como infracc¡ones Clase
A, m¡entras que las fracc¡ones lll, lV, V, Vl, Vll y Vlll, serán ¡nfracc¡ones clase b; y Ia fracciones lX y
X se clasif¡carán como lnfracción Clase G.

Artículo 7'1. Son lnfracciones que atentan contra Ia integridad o dignidad de las personas o de la
familia:

Exh¡bir o dffundir en lugares de uso común revistas, póster, artículos o material con
conten¡do pomográf¡co o violento, salvo que se cuente con aulorización de la autor¡dad
competente en lugares debidamente establecidos;

ll. Faltar el respeto hacia alguna persona de forma intencional; con mol¡vo de su sexo, género,
edad, raza, color, orientac¡ón sexual, grupo étnico, af¡liación, discapacidades, condición
socioeconómica, susceptible de discriminac¡ón; así m¡smo imped¡r el acceso, el negar el

servicio de productos, o preslación de servic¡os, en establecimientos abiertos al público, por

las razones expuestas;
lll. Llevar a cabo acoso callejero entend¡éndose como tal a quién haciendo uso a través de

palabras soeces, señas, geslos obscenos, insultantes o ¡ndecorosos, alude o piropea a una

perturbe el o¡den público, sin perju¡c¡o de lo dispueslo en las leyes penales vigentesi
Tener relaciones sexuales, o realizaÍ en forma exh¡b¡cion¡sta actos de índole sexual en la
vía o lugares públicos, tenenos baldíos, vehículos o sit¡os similares, y en lugares pfivados

\
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con vista al públ¡co;

Condic¡onar, ¡nsultar o ¡ntimidar a la mujer, que alimente a una persona

espac¡o públ¡co;

Vl. Permitir a niñas, niños o adolescentes el acceso a lugares a los que
prohibido, así como la venta de bebidas alcohólicas, tabaco, inhalantes,



ps¡cotrópico o enervante a menores de edad s¡n perjuicio de lo d¡spuesto en las leyes
penales vigentes;

Vll. Vender, exh¡bir o rentar material pornográf¡co o de contenido violento a n¡ñas, niños o
adolescentes, sin perjuicio de lo d¡spuesto en las leyes penales vigentes;

Vlll. Realizar cualqu¡er act¡vidad que requ¡era trato d¡recto con el público en estado de ebriedad
o ba.io influjo de enervantes, estupefacientes, psicotrop¡cos o inhalantes;

lX. Faltar al respelo al públ¡co que asiste a eventos o espectáculos, con agresiones verbales,
por parte de la persona propietaria del establecimienio, de las personas orgánizadoras, de
las personas trabaiadoras, art¡stas o deport¡slas o de las propias personas asistentes;

X. Propinar a una persona, en forma intencional y fuera de riña, golpes que no le causen lesión;

v
Xl. Realizar tocam¡entos en su prop¡a persona con ¡ntenciones lascivas en lugares públ¡cos: así

como la exh¡b¡ción de órganos sexuales, frente a oúa persona.

De acuerdo con la clasif¡cación presentada en el artículo 64 del presente Reglamento, las faltas
contenidas en las fracciones l, ll y lll delpresente articulo serán clasificadas como lnfracciones Clase
A, mientras que las fracciones, lV, V, Vl, Vll, Vlll, lX, X, Xl serán lnfracc¡ones Clase B.

Añfculo 72. Son infracc¡ones contra la propledad en general y del medio amb¡ente:

l. Realizar cualqu¡er acto de forma ¡ntencional o ¡mprudenc¡al, que tenga como consecuencia:
dañar, maltratar, ensuciar, o hacer uso indebido de las fachadas de inmuebles públ¡cos o
privados, estatuas, monumentos, postes, semáforos, buzones, tomas de agua,
señal¡zaciones v¡ales o de obras, plazas, parques, iardines u otros b¡enes seme¡antes;

ll. Desperdiciar el agua en los domicilios, así como desapegarse a los dlas y horarios de riego
establecidos por la Coordinac¡ón de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneam¡énto;

lll. Hacer fogalas, incinerar sustancias, basura o desperdicios cuyo humo cause molest¡as o
trastomo al amb¡ente, en lugares públ¡cos y sin la autorizac¡ón de la autoridad
corespond¡ente;

lV. Omitir la recolección, en las vías o lugares públicos, de las heces fecales de un animal de
su propiedad o baio su custod¡a: y

V. Arrojar en lugares no autorizados, an¡males muertos, escombros, basura, substancias
fétidas, tóx¡cas, conosivas, contaminanles o pel¡grosas para la salud.

Todas las fracciones conten¡das en este arlículo serán lnfracciones Clase A, de acuerdo con el
artículo delpresenteordenam¡ento.

Artículo 73. Son ¡nftacc¡ones que atentan mntra la salud pública:

Orinar o defecar en lugares públicos, salvo en un notor¡o estado de necesidad;
FumaÍ en lugares prohibidos por la ley de la materia;
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Criar en los pred¡os de la zona urbana mun¡c¡pal o en la calle, ganado vacuno, equ¡no,. . \
caprino, porcino o avícola;
Realizar actividades en lugares públicos sin cumpl¡r con las med¡das de regulación san¡ta¡¡á
é hig¡ene, en maleria de enfermedades ¡nfectocontagiosas y transmis¡bles de confomidad

Perm¡tir a la persona prop¡etaria o poseedora de un b¡en inmueble, el
basura en el espacio de acera y calle delfrente de d¡cho bien ¡nmueble;

vl. Contaminar el agua de tanques de almacena.le, fuentes públicas,
públ¡cas, o cualqu¡er contenedor de agua potable;

n
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vll. Realizar o llevar a cabo llestas o reun¡ones que generen conglomerac¡ón de personas, que
contravengan recomendaciones y medidas implementadas por el Gobierno Federal, Estatal
o Munic¡pal, cuando existra declaratoria de emergencia y/o contingencia san¡taria emitida por
el Conseio de Salubridad General o cualqu¡era de las auloridades compelentes; e

vlll. lncumplir con cualqu¡er med¡da sanitaria impuesta por el Gobiemo Federal, Estatal o
Municipal, en casos de declarac¡ón de emergencia o contingencia sanitaria.

De acuerdo con la clasmcac¡ón presentada en el artículo 64 del presente Reglamento, las faltas
contenidas en las fracciones l, ll y lll del presente artículo serán clasificadas como lnfracciones Glase
A, m¡entras que las fracciones lv y v serán lnfracciones clase B; la fracción vl ss clasmcará como
lnfracc¡ón Clase C; y las fracciones Vll y Vlll seran lnfracciones Clase D.

A¡tículo 74. Son infracciones contra la tranquilidad de las peñsonas:

l. Permitir a la persona prop¡etaria y/o poseedora de un an¡mal que transite libremente, o
trans¡rar con ella sin lomar las med¡das de seguridad necesarias, de acuerdo con las
caraclerísticas parliculares del animal, para preven¡r pos¡bles ataques a otras personas o
animales, azuzarlo, o no conlenerlo:

ll. Variar conscientemente los hechos o datos que le consten con relación a la comis¡ón de una
¡nfracc¡ón a este Reglamento cometida por persona distinta, con la ¡ntención de ocultar o de
hacer incunir en un enor á la autoridad;

lll. Declarar un nombre o apellido que no le conesponda, indicar un dom¡cilio dist¡nto al
verdadero, négar u ocultar este al comparecer o al declarar anle la autoridad, sin periu¡c¡o
de las sanciones previstas en las leyes penales;

lV. lnterrump¡r por cualqu¡er medio el paso de los desfiles o cortejos fúnebres;
v. Realizar actos o hechos a¡slados que se encuentren dirigidos contra la d¡gnidad a persona

o personas determinadas ¡ncluyendo a las autoridades en general, tales como el maltrato
físico o verbal;

Vl. Ofrecer resistencia o imped¡r d¡recta o ¡ndireclamente la acción de los cuerpos policiacos o
de cualqu¡er otra autoridad en el cumpl¡miento de su deber;

vll. lnsultar, molestar o agred¡¡ a cualquier persona por razón de su preferencia sexual, género,
condición socioeconómica, edad, raza o cualqu¡er otro aspecto suscept¡ble de
d¡scrim¡nación;

Vlll. Evitar o no permitir el acceso, negar el serv¡c¡o, o la venta de productos líc¡tos en general
en establecimientos abiertos al público en general por las mismas razones de la fracción
anterior;

lx. Portar o vender cualquier objeto que, por su naturaleza, denote pel¡gros¡dad y atenle conaa
la segur¡dad públ¡ca, s¡n perjuicio de las leyes penales ügentes, excepto instrumentos
prop¡os para el desempeño del traba.io, deporte u of¡cio del portador;

x. Real¡zar actos o hechos que de forma notoria y pérceptible t6n9an por finalidad alterái'el {

orden público, como proferir voces, adoptar actitudes o exh¡bir objetos, que produican e0
las personas temor o pán¡co de sufrir algún daño;

de una persona con

$.

Xl. Permiür por parte de la persona que tenga la tutela o custodia
discapac¡dad intelectual o psicosoc¡al que deambule por lugares
perturbando el orden o causando daños; e

Xll. lncumplir el convenio de canal¡zac¡ón a una Medida para Meiorar la
firmada ante la o el Juez CÍv¡co por una persona ¡nfractora.

públ¡cos o



De acuerdo con la clasmcación presentada en el artfculo 6,4 del presente Reglamento, las faltas
conten¡das en las fracc¡ones l, ll, lll y lV del presente artículo serán clasificadas como lnfracclones
Clase A; mientras que las fracciones, V, VI, Vll, Vlll, lX, X y Xl sarán lnfracc¡onos Clase B; y la
fracción Xll será una lnfracción Clase D.

Artfculo 75. Los ¡ngresos obtenidos por el cobro de multas serán destinados en su total¡dad a la
prevenc¡ón del delito y la inseguridad y deberán de real¡zarse ante Tesorería Mun¡cipal.

Artículo 76. En la determ¡nac¡ón de la sanción, la o el Juez cívico deberá tomar en cuenta las
s¡guientes circunstancias:
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l. La gravsdad de la infracción;
ll. Si se causó daño a algún seMcio o ed¡ficio público;
lll. si hubo oposición o amenazas en contra de la autoridad municipal que ejecutó la

detención;
lV. si se puso en perigro la integridad de alguna persona o los bienes de terceras personas;V. La gravedad y consecuencias de la alteración del orden en la vía pública o en algún

evento o espectáculo;
Vl. Las caracterfsticas personales, sociales, culturales y económicas de la persona

lnfractora; aspectos que se valorarán para la apl¡cación de algún atenuante al momento
de imponer la sanción:

Vll. Las circunstanc¡as de tiempo, modo y lugar en la ejecución de la fálta;
Vlll. El resuttado de las evaluaciones méd¡cá y psicosoc¡al;
lX. Si la persona ¡nfractora es o no reincidente o habitual en su conducta;x. si la persona ¡nfractora es ¡ntegrante de un pueblo o comunidad ¡ndígena o equiparabre,

la o el Juez Cfvico podrá tomar como atenuante o agravante según conesponda, el
s¡stema normativo de la comunidad respectiva a la queiertenezca;-y

Xl. Cuando §e trate de personas infractoras señaladas en la fracc¡ón anterior, la o el Juez
Cívico podrá tomar en cuenta el sistema normat¡vo de la comunidad de que se trate,
valiéndose para ello de la colaboración dé la autoridad tradicional respectiva.

Las sanciones se aplicaÉn según las circunslanc¡as de cada caso, procurando que ex¡sta proporc¡ón
y equ¡librio entre la naturaleza de la falta y demás elementos de juicio que perm¡tan a la o al Juez
cfv¡co preservar el orden, la paz y la tranqu¡lidad social, según arojen los resultados de los
dictámenes méd¡cos y de trabajo soc¡al o psicosocial, de cada c¡rcunslancia en particular.

Artículo 77. cuando una ¡nfracción se eiecute con la part¡c¡pac¡ón de dos o más personas, a cada
una s6 le apl¡cará la sanción correspond¡ente.

Cuando la persona moleslada u ofendida séa niña, n¡ño, adolescente, adutta mayor, persona con
algún tipo de d¡scapacidad o en situación de cálle, se aumentará la sanción hasta en una mitad, sin
exceder el máx¡mo constitucional establecido para el caso de la multa.

Artículo 7E. cuando con una sola conducla se cometan varias infracciones, la o el Juez ciri"'o '
impondrálasanciónmáximaaplicable,pudiendoaumentarsehastaenunamitadmassinquepueda
exceder de 36 horas.

Artículo 79. Son participes de una Falta Administrativa las personas fÍsicas que:

t.

.

Participe o awde en su ejecución; y
lnduzca a otras personas a cometerla.

i-b
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Artículo 80. Cuando las conductas sancionadas por este Reglamento sean cometidas en
cumplimiento de órdenes emit¡das por aquellas personas de qu¡enes se tenga dependenc¡a laboral o
económ¡ca, la o el Juez Cív¡co impondrá la sanción conespond¡ente y g¡rará el c¡tator¡o respectivo a
quien hub¡ese em¡tido la orden. Tratándose de personas morales, se requerirá la presencia de la
persona representante legal y en este caso solo podrá ¡mponerse como sanc¡ón la mulla.

Artículo 81, Dependiendo de la infracción comet¡da, para efectos de la ¡ndiüdualización de la sanción,
la o el Juez Cívico debeÉ considerar como agravante el estado de ebriedad de la persona infractora
o su ¡ntox¡cación por el consumo de estupefacientes, psicotróp¡cos o sustanc¡as loxicas al momento
de la cómisión de la ¡nfracción.

Para efectos de los anter¡or, la o el Juez Cív¡co deberá tomar en cons¡derac¡ón la re¡ncidencia de la
persona infractora en la comis¡ón de cualquier conducta que transgreda a este ordenamiento, en los
térm¡nos del artfculo 81 del presente Reglamento; salvo tales efectos para la deierminac¡ón de la
reincidencia, el o la Juez Cívico deberá consultar el Reg¡stro de Personas lnfractoras y hacer
referencia o anexar el antecedente en la resoluc¡ón respectiva

Artículo 82. Las personas que padezcan alguna discapacidad mental o psicosoc¡al, asf como las
n¡ñas, y los n¡ños menores de 12 años, no le serán atribuibles las faltas que cometan, pero se
apercibirá a las personas que legalmente las tengan bajo su cuidado, para que adopten las medidas
necesarias con el objeto de evitar las ¡nfracc¡ones.

Añículo E3. Se entiende por re¡nc¡dencia, la com¡s¡ón de lnfracciones conten¡das en el presente

Reglamento por dos o más veces, en un periodo que no exceda de seis meses. En esle caso, la
persona ¡nfractora podrá gozar del benef¡cio de conmutar el aresto y/o multa, por trabaio en favor de
la comunidad, en especial aquellas desl¡nadas a la apl¡cación de med¡das para me.iorar la conv¡vencia
cotid¡ana enfocadas a la atenc¡ón de factores de riesgo.

Añículo E/1. Procede la conmutac¡ón del anesto o multa por trabajo en favor de la comunidad cuando
la Falta Admin¡straüva comelida por la persona ¡nfractora deba conocerse de of¡cio y no cause daños
morales o patrimoniales a particulares, a excepción de la aplicación de med¡das para mejorar la
convivencia cotidiana, las cuales se podrán aplicar s¡ se gaÍanliza la reparac¡ón del daño.

En los casos que procedan, la o el Juez CÍvico hará del conoc¡miento de la peEona ¡nfractora la
prenogativa a que se ref¡ere este artículo.

Artículo E5. El trabajo en favo¡ de la comunidad, incluyendo las medidas para mejorar la convivencia
cotidiana, es una prenogativa reconoc¡da const¡tuc¡onalmente a la persona ¡nfractora, consistenle en
la prestac¡ón de serv¡c¡os no remunerados, en la dependenc¡á, ¡nstituc¡ón, órgano, espac¡os públ¡cos

o cualqu¡er otra, que para tal efecto se establezca, a fln de lograr que la persona ¡nfractora Íesarza la
afectación ocasionada por la ¡nfracc¡ón cometida y reflexione sobre su conduc{a antisoc¡al y, eri:.su_
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caso, se logre la reinserción familiar y soc¡al.

Artículo 86. Cuando la persona infractora acredite de manera fehaciente su identidad y domic¡lio,
podrá sol¡citar a la o al Juez Cívico le sea permit¡da real¡zar actividades de traba.¡o en favor de la
comun¡dad, a efecto de no cubrir la multa o el arresto que se le hubiese ¡mpuesto. En
reincidencia, la persona infractora podrá ser beneficiada por med¡o de med¡das para

conv¡vencia cotid¡ana, en espec¡al, aquellas con componente terapéutico enfocadas al
factores de riesgo.

87. El trabajo en favor de la comun¡dad deberá ser superv¡sado por
Cívico. En su caso, la o el Juez Cív¡co podrá solicitaro el Juez
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Segur¡dad Públ¡ca, o cualqu¡er olra dependencia, el auxil¡o para la supervisión de las actividades de
trabaio en favor de la comun¡dad.

El trabajo en favor de la comunidad no deberá realizarse dentro de la jomada laboral de la persona
¡nfractora y no podrá ser hum¡llante o degradante.

Artfculo 88. La o el Juez Cívico, a partir de la valoración de las circunslancias personales de la
persona infractora, podrá acordar la suspensión de la sanción ¡mpuesta y señalar los días, horas y
lugares en que se llevarán a cabo las act¡v¡dades de trabajo en favor de la comun¡dad y, solo hasta
su ejecuc¡ón se cancelará la sanc¡ón de que se trate.

Artículo 89. Para los efectos del presente capítulo, son ejemplos de actividades de lrabajo en favor
de la comunidad, la prestación de servicios voluntarios y honorílicos de or¡entación, limp¡eza,
conservación, restauración u omato, en lugares localizados en la circunscr¡pción territorial del
Munic¡p¡o.

Artículo 90. La o el Juez Clvico, podrán aplicar las medidas para mejorar convivencia cotidiana de
acuerdo con lo sigu¡ents:

l. Se elaborará un d¡ctamen psicosocialque realizaÉ la persona ps¡cóloga o trabajadora soc¡al
en tumo, en el que se identif¡que la viab¡lidad paru aplic:r las medidas para mejorar la

convivencia cot¡diana;
ll. El acuerdo de las medidas para mejorar la convivenc¡a cot¡diana deberá contener:

A. Activ¡dad;
B. Número de ses¡ones;
C. lnstitución a la que se canaliza la persona ¡nfractora;
D. En el acuerdo deberá señalar las sanc¡ones en caso de incumpl¡miento las

cuales podrán ser mulla o la apl¡cac¡ón del aresto por las horas que no se
coñmutaron si la sanción en primera ¡nstanc¡a fue el anesto administrat¡vo; y

E. La autorización expresa de la persona ¡nfractora, de que el Juzgado Cívico
puedá compañira institución, pública, soc¡alo privada a donde será canalizada,
aquellos datos personas necesarios para el cumplim¡ento del acuerdo, en
térm¡nos de la Ley de Protección de Datos Personales en Poses¡ón de Sujetos
Obligados para el Estado de Estado dé Méx¡co.

lll. En caso de incumpl¡miento, la persona infractora será citada a comparecer para que

explique ante la o el Juez Cív¡co en tumo el motivo por el cual no cumplió con las
apl¡cadas. En caso de que su falta no esté just¡ficada la o el Juez Cívico aplicará la sanción
conespondiente; ycorespondrente; y "

lV. En los casos de las n¡ñas, niños o adolescentes, los padres, madres o personas lutoí¿'a' ' ' '
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deberán de firmar el acuerdo y se harán responsables de colaborar para su cumpl¡mieñto. . ' . "'

Adículo 91. En el supuesto de que la persona infraclora no cumpla con las actividades
encomendadas, la o el Juez cív¡co, a fin de hacer cumplir sus órdenes y resoluc¡ones,
citatorio a efecto de que la persona ¡nfractora que ¡ncumpl¡ó con el acuerdo de
presente a una aud¡enc¡a de segu¡m¡ento para justiflcar su incumplim¡ento.

92. Por la prescripción se extinguen la acc¡ón y el derecho para
personal y para ello bastará e¡ s¡mple transcurso del tiempo
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La prescripción produc¡rá su efecto, aunque no lo alegue el probable infractor o sancionado:
Los térm¡nos para la presentación de la queja serán de 60 dlas naturales, contiados a part¡r
de la com¡sión de la probable infracc¡ón. La prescripc¡ón se ¡nterrump¡rá por la formulac¡ón
de la queia;
Los térm¡nos para la prescripc¡ón de acc¡ón, será de un año y comenzará a contar a partir
de la presentación de la queja; y

lV. Los térm¡nos para la prescripción de la sanción, será de un año y corerá desde el día
sigu¡enle a que el sancionado se sustra¡ga de la acción de la autoridad.

PROCEDIMIENTO DE ARBITRA'E EN HECHO OE TRANSITO

Artículo 93. La Jueza o Juez Cívico podrá conocer, med¡ar, concil¡ar y ser árbitro en los accidentes
ocasionados con motivo del tráns¡lo veh¡cular, cuando exista confl¡cto de intereses, siempre que se
trate de daños mater¡ales a propiedad pr¡vada y en su caso les¡ones a las que se refiere la fracc¡ón I

del artículo 237 del Código Penal del Estado de México; lo que se hará de acuerdo a las disposiciones
sigu¡entes:

1. Facultad para ordenar el reüro de vehfculos:

En caso de que los conductores de los vehÍculos involucrados en los hechos de qug se trate no lleguen
a un arreglo en el mismo en lugar en que éstos hayan ocun¡do, se presentarán ante la o el Juez
Cív¡co.

El traslado se realizará por los m¡smos conductores, en caso de que éstos se encuentren en
condic¡ones de circular, o b¡en, mediante el uso del servic¡o de gúas de su elección.

Tratándose de vehículos con carga, se permitirá la realización de las maniobras necesarias para
descargar el vehículo de que se trate.

2. Elapa conciliatoria:

Una vez que la o el Juez Cívico tenga conocimiento de los hechos, hará saber a los conductores las
formal¡dades del proced¡m¡ento desde su in¡c¡o hasta la vía de aprem¡o e instarlos a que conc¡lien
propon¡endo altemativas equ¡tat¡vas de solución. En cualquier caso, el resultado de la etapa de
conc¡liac¡ón se hará constar en elacta respectiva de manera c¡rcunstanciada.

El acuerdo conc¡l¡atorio tendrá carácter de cosa juzgada y podrá hacerse efectivo en la vía de apremio
prevista en el Cód¡go de Proced¡mientos C¡viles del Estado de Méx¡co.

La etapa de conc¡l¡ac¡ón no podrá exceder d6l plazo de tres horas. Una vez vencido el plazo sin que
las partes lleguen a un acuerdo, la o elJuez Cívico levantará el acta respect¡va y procederá conforme
al punto s¡guiente.

t.
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b). Procederá a dar fe de los vehiculos involucrados y de los daños que presenten,
posible éslos, además, les tomará folografías que muestren los daños sufridos, para

Cuando los involucrados no logren un acuerdo conc¡l¡atorio, la o el Juez Cívico se const¡tu¡rá en áAllip- .

e ¡niciará el proced¡m¡enlo respectivo actuando de la forma sigu¡ente:

a). TomaÉ la declaración de los ¡nteresados, del ofic¡al de tránsito o policía que conozca de los hechos

{

$
y, en su caso, de los test¡gos y a.iustadores.



c). Asegurará de of¡c¡o los vehículos involucrados y solamente se levantará el aseguramiento si los
propietarios o conductores otorgan garantía bastiante a juicio de la o el Juez Cfvico, pa¡.a ga¡anlizar
el pago de la reparación de los daños.

En este caso, los vehículos se devolverán a los propietarios o conductores en depósito prov¡s¡onal,
quienes deberán resguardarlos en el lugar que expresamente señalen y tendrán la obligación de
permitir el acceso para su revis¡ón a los peritos y al personal que señale la o el Juez Cívico, y estará
prohib¡do repararlos, modmcarlos, alterarlos o venderlos, teniendo las obligaciones de un depositario
c¡vil.

Oe no presenlarse los interesados ante ¡a o el Juez Cívico, o de no rec¡bir en depós¡to los vehículos,
estos se remit¡rán al depósito respect¡vo.

d). Dará intervención de inmediato a los peritos que el caso requiera en materia de:

. - ldentificación vehicular;

. - Valuac¡ón de daños aulomolrices;

. - Tránsito tenestre;

. - Med¡c¡na legal; y

. - Fotografía.

Los peritos de los que se haya sol¡c¡tado su intervención deberán rendir su d¡ctamen a la brevedad
posible, m¡smo que podrán emiür ba¡o cualqu¡er medio.

La o el Juez Civico deberá realizar todas las diligencias necesarias y velar para gue los peritos estén
en condic¡ones de rendir sus d¡ctámenes. Para estos efectos, podrá requerir la intervención de peritos
del lnstituto de Serv¡c¡os Periciales de la Fiscalla General de Justicia o del personal académico o de
¡nvestigación cientff¡ca o tecnológica de las insl¡luciones de educación superior del Esiado, que
designen éstas, que puedan desempéñar el cargo de perito.

e). La o el Juez Cív¡co a través del medio que resulte más efrcaz, ¡ealiza¡á consulta a la F¡scalfa
General de Justicia del Estado, para saber s¡ el o los vehÍculos ¡nvolucrados cuentan o no con reporte
de robo y para tal efecto proporcionará los nrlmeros de seris, motor y placas de c¡rculac¡ón, asentando
constanc¡a de dicha consulta y agregando en su caso la documentación comprobatoria del resultado.

S¡ d6 la ¡dentiñcación véh¡cular se desprenden alterac¡ones o de la consulta a la base de datos óxiste
reporte de ¡obo de los vehículos afectados, se procederá al aseguram¡ento y puesta a disposición
ante el M¡nisterio Público.

0. Conciliación en el procedimienlo arbitral: Una vez rend¡dos los dictámenes periciales, la o el
Cív¡co los hará del conocimienio de los involucrados y requerirá al probable responsable garant¡ce o
cubra la reparación del daño, la cual podrá realizarse por alguno de los medios legales establecidos.
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En esta etapa, nuevamente la o el Juez Clvico, instará a los interesados a que concilien y volverá ái.* .j ..;'
proponerles altemativas equitativas de solución. ' '' I ', ., ,

4. Em¡s¡ón del Laudo:

Agotadas las d¡l¡genc¡as, si los interesados no logran un acuerdo conciliatorio, la o el
caráctgr de árbiiro, en el plazo de las setenta y dos horas siguientes emit¡rá e¡

debidamenle fundado y motivado, mismo que además deberá contener:

, fecha y autoridad arbitral que lo em¡te;
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b). Nombres y domicilios de las partes:

c). Un extracto de los hechos y los d¡ctámenes emiüdos;

d). El responsable del accidente de tránsito;

e). El monto de la reparac¡ón del daño;

f). La determ¡nac¡ón de que el vehículo, en su caso, queda dépositado en garantía del afectado, en
los térm¡nos señalados en este artículo.

5. Eiecución del Laudo:

El laudo arb¡traltendrá carácterde cosajuzgada y podrá hacerse efectivo en la vía de aprem¡o prevista
en el Código de Proced¡m¡entos C¡viles del Estado.

El responsable de los daños tendrá un plazo de ocho días para realizar el pago respectivo.

De no real¡zarse el pago, el ¡nteresado tendÉ expedito su derecho para promover en la vla de
aprem¡o, ante las autoridades jud¡c¡ales competenles.

6. La o el Juez Cfv¡co entregará a los interesados copia certificada del laudo respectivo.

CAP¡TULO XI

DE LOS MECANTSMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCIÓN DE CONTROVERSIAS,
JUSNCIA RESTAURATIVA Y REPARACIÓN DEL DAÑO.

Arifculo 94. Se privilegiaÉ la proposic¡ón de soluc¡ones pacíficas de conflictos comunitarios o
conflictos que der¡ven de faltas admin¡strat¡vas que se conozcan a petic¡ón de parte agraviada, con la
f¡nalidad de garanlizar la reparación de los daños causados.

Arlfculo 95. Son med¡os altemativos de soluc¡ón de confl¡ctos:

l. La med¡ación:
ll. La conc¡liac¡ón;
lll. Diálogo restaurativo; y
lV. La ¡unta restaurat¡va.

D¡chos mecan¡smos se deberán llevar a cabo de acuerdo con la Normativa Nac¡onal, Estatal o
Mun¡cipal apl¡cable.

Las y los policías mun¡cipales, con enfoque de proxim¡dad, podrán brindar atención temprana a los
conflictos comunitarios entre dos o más parles y en el cual no se requiera la intervención de una
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persona facilitadora. Su obietivo será, a través de la mediación in situ, desactivar su escalamiento, y
cuando así lo perm¡ta la s¡tuación, levantar un acuerdo mutuo, el cual podrá ser ratifcado por la p.g!. . ,

Artfculo 96. Cualquier persona, en caso de que cons¡dere que alguien más ha cometido una falta
administrativa en su contra, o se vea afectada por un mnfl¡cto comun¡iario, podrá
Juez Cív¡co, a través de queja o reclamación presentada formalmente por escrito
Cfvico, que se emita una ¡nv¡tación a d¡cha persona para que partic¡pe en un

o conciliac¡ón, siempre y cuando dicha falta pueda aclararse por medio de
de soluc¡ón de conflictos y no contravengan ¡ntereses

\



S¡ el conflicto involucra a personas integrantes de pueblos orig¡narios se procederá de la siguiente
manefa:

Sitodás las personas ¡nvoluo.adas son pertenec¡entes a un pueblo o comunidad ¡ndigena o
equ¡parable, se dará la posib¡l¡dad a la autoridad tradic¡onal de d¡cha comunidad para que
resuelva bajo su sistema normat¡vo, s¡empré que la falta comeüdá o el confl¡cto, no afecte
intereses del orden público;
S¡ las partes involucradas en el confl¡cto pertenecieran a pueblos o comun¡dades ¡ndígenas
o equ¡parables d¡stintas, se prop¡c¡ará la coordinación entre las autoridades tradicionales de
ambas comun¡dades para acordar baio cuál sistema normativo ¡ntemo se resolverá el
confl¡cto y en c¿¡so de no llegarsé a un acuerdo, se intervendrá bajo el presente reglamento:
o
Si una de las partes involucradas en el conflicto p€rteneciera a un pueblo, comunidad
indígena o equ¡parable y la otra parte a la población mestiza, se coordinará la actuación
entre las autoridades de ambos s¡stemas normat¡vos para la ¡mplementac¡ón de los
mecanismos de solución de confllctos, respetando los usos y costumbres.

Artículo 97. Las aud¡enc¡as y sés¡ones que realice la o el Juez Civico, asf como, las o los fac¡l¡tadores
se realizarán de forma resérvada y privada, estando presentes únicamente las paries ¡nlervin¡entes,
sin que estas puedan üdeograbar o documentar a través de cualqu¡er medio. Los procedimientos de
mediac¡ón, diálogo restaurat¡vo, junta restaurativa o círculo de reparac¡ón deben apegarse a lo
previsto por la leg¡slación estatal y demás normat¡vidad aplicable. De todos los proced¡mientos
señalados, se ordenará su reg¡stro eleclrón¡co consecutivo.

Attículo 9E. Los acuerdos que tomen las partes en la audiencia de mediación o conc¡l¡ac¡ón quedarán
asentados en un acta que deberán suscr¡bir las partes y la o el facilitador o la o el Juez Cív¡co.

Artículo 99, Las partes que realicen un acuerdo a part¡r de un Medio Altemat¡vo de Solución de
Controvers¡as, ya sea en el Centro de Mediación Munic¡pal, Juzgado Cívico o yá sea rh s/u, podrán
ratif¡carlos ante la o el Juez Cfv¡co.

El ¡ncumplimiento de d¡chos acuerdos podrá ser sanc¡onado por ¡ncumplir la determinación de la o el
Juez Cívico, de conform¡dad con la fracc¡ón Xll del artículo 7'l de este Reglamenlo, siempre y cuando
no se actual¡ce otra falta administrativa previsla en el presente ordenamiento.

Arilculo 100. En la audienc¡a de med¡ac¡ón, la personá Facil¡tadora, la o elJuez CÍvico recibirá a las
partes y les hará de conoc¡m¡ento los puntos de controversia, para que éstas propongan posibles
soluc¡ones al conflicto. La persona Fac¡l¡tadora, la o el Juez CÍvico les exhortará a que lleguen a un
acuerdo sin preiuzgar sobre el asunto en cuestión.

t.
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En la aud¡encia de conciliación, la o el facil¡tador, la o el Juez Cívico
pos¡bles soluc¡ones al conll¡cto, con base en p¡incipios de iust¡c¡a,
ob¡et¡v¡dad e ¡ndependenc¡a.

puede proponer a las partes
equidad, no discr¡m¡nación,

Artículo f0'1. El procedimiento de mediación o conc¡l¡ac¡ón se tendrá por agotado cuando:
l. Alguna de las partes no concure á la aud¡enc¡a o sesión, después de

not¡ficada mediante c¡tatorio, hasta por lres ocasiones:
ll. Las partes llegán a un acuerdo, y este se cumple; y
lll. Las partes no llegan a un acuerdo.



Artfculo 102. De los acuerdos tomados en la audienc¡a de mediación o concil¡ación deberá
instrumentarse un acta en la que se eslablecerá:

l. Lugar y fecha de la audiencia de conciliación;
ll. Nombres de las partes;
lll. Brsve descripc¡ón de los hechos que originaron el conflicto;
lV. Las manifestaciones que hagan ambas partes:
V. Acuerdos tomados; y
Vl. El plan de reparación del daño.

Artículo 103. El plan de reparación deldaño a que se refere elartículo anterior, deberá establecer Io

siguiente:
l. Obl¡gac¡ones para cumplir por una o ambas partes;
ll. Forma y lugar de pago o cumplimiento de las obl¡gaciones;
lll. Consecuenc¡as en caso de incumplimiento a las obligaciones en los plazos pactados; y
lV. Aceptación de los térm¡nos por las parles.

Añlculo 104. S¡ en la aud¡encia de conciliación o medicación se llega a un acuerdo y se establece un
plan de reparación del daño a entera satisfacción de las partes, la o el Juez Cívico suspenderá el
procedim¡enlo hasta en tanto ss dé por cumplido.

En caso de incumpl¡miento al Plan de Reparac¡ón del Daño, se citaÉ a las partes a una nueva
aud¡enc¡a de conciliac¡ón, y en caso de que no lleguen a un acuerdo, se procederá a imponer la

sanción que conesponda, en el cual se deie a salvo los derechos de la persona afectada, para
proceder por la vfa civil o administrativa según conesponda. En dichos procedim¡entos, la o el

Facil¡tador llevara a cabo la sesión de mediación, por lo que el Juez Cívico será quién determine lá

existenc¡a de la falta adm¡nistrativa.

El plan de reparación del daño podÉ ser modificado a pet¡c¡ón fundada de cualquiera de las partes,

con la aceptación de ambas.

La o el Juez Cív¡co, al tener conoc¡miento de que el plan de reparación dél daño ha sido cumpl¡do en
sus térm¡nos, dará por concluido el asunto.

Artlculo 105. De los procedimientos que se desahoguen y resuelvan a través de medios alternat¡vos
de soluc¡ón de conflictos á que se refiere el presente Reglamento, deberá quedar reg¡stro en los
archivos del Juzgado Cív¡co y en el Registro de Personas lnfractoras y Med¡os A¡temativos de
Solución de Conflictos.

Artículo 106. Para que la o el Juez Cívico pueda tung¡r como persona fac¡l¡tadora, deberá haber
recibido capac¡tac¡ón sobre medios alternat¡vos de soluc¡ón de controvers¡as, así como la cerlificác¡ón
correspondiente em¡tida por la autoridad competente, de lo contrario, tendrá que canal¡zar log Qasos
a una persona fac¡l¡tadora que cuente con los conoc¡m¡entos. habilidades y certif¡các¡ones necesarias.
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Artículo f07. La o el Juez CÍüco, t¡ene un plazo de 12 horas hábiles para rev¡sar los conüénios
puestos a su cons¡deración para vermcar que se cumplan los requ¡sitos de validez, y en
reun¡rlos debe prevenir a la o al fac¡litador para que dentro del plazo de 24 horas háb¡les

def¡c¡encias.

requis¡tos legales que se deben v¡gilar son:

N



t. Que los acuerdos estén apegados a la legalidad, no alenten contra el orden público o
afecten derechos de lerceros;
Que los convenios cumplan los requisitos legales, observando lo establecido en la
legislación que regula la materia del conflicto;
Que las parles estén deb¡damente legitimadas o represenladas;
Que los acuerdos sean viables y asequibles, esto es que se establezcan las c¡rcunstancias
de t¡empo, modo y lugar en que se cumpl¡rán las obligac¡ones contraídas: así como
equitativos, convenienles con un enfoque de justicia restaurat¡va;
Que las partes hayan aceptado el acuerdo con base en un anál¡sis informado y consiente
de las conces¡ones y benelicios pactados;
Que las partes son personas con capacidad para obligarse legalmente; y
Las demás que determine la normativ¡dad apl¡cable.
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CAPITULO XII

DEL PROCEDIi,IIENTO EN GENERAL.

Artículo 108. El procedim¡énto ante lá o el Juez Cívico Mun¡c¡pál se sustanciará bajo los princ¡pios
de oralidad, publicidad, concentración, contradicción, ¡nmediac¡ón, cont¡nuidad y economía procesal
en una sola audienc¡a.

Artículo'109. Los procedim¡entos que se realicen ante el Juzgado Cívico Mun¡cipal se in¡ciarán con
la presentac¡ón de la persona probable infractora, con la queja de particulares por la probable comis¡ón
de infracc¡ones, o por rem¡sión de otras autoridades que pongan en conocimiento a la o al Juez cfvico,
qu¡en lo acordará y continuará con el trámite conespondiente.

Artículo ll0. En los procedim¡entos adm¡n¡strat¡vos de Justic¡a Cívica, será de aplicación supletor¡a
a las disposiciones de este Reglamento el código Nacional de procedimientos penales, además que
se admitirán toda clase de pruebas, sin más limitac¡ones que las establec¡das en la Const¡tución
Política de los Estados un¡dos Mexicanos y los pr¡nc¡pios generales de derecho. De igualfoma, la o
el Juez Cívico podÉ sol¡c¡tar ¡nformes a las diversas autoridades administrat¡vas, respecto de hechos
que consten en sus exped¡entes o de documentos agregados a ellos y que aux¡lien al mismo al
esclarec¡miento del hecho controvert¡do.

De ¡gual forma, las y los elementos policiales, de conformidad con la normatividad aplicable,
preservarán las pruebas o ind¡cios de probables faltas adm¡nistrativas, de forma que no se perdiera
su calidad probatoria y se facilile su correcta aprec¡ación por la o el Juez Cív¡co.

cuando la persona probable infractora no hable español, o se trate de alguna persona sordomud.q y \'!
no cuente con ¡ntérprete, se le proporcionará, sin cuya presenc¡a dicho procedim¡ento no podrá in¡c¡ar;. , .

AÉículo 111. La§ audiencias podrán ser registradas por cualqu¡er medio tecnológico al alcance dél '. '. '. '
Juzgado civico, la grabac¡ón o reproducción de imágenes y son¡dos se cons¡derará como oirhÉ-
las actuaciones y registros y se conservarán en resguardo hasta por seis meses,
se procederá a su rem¡s¡ón al archlvo.

$
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Artlculo 112. Para conservar el orden en el Juzgado cfvico, la o el Juez cÍvico podrá imponer las
sigu¡entes med¡das disc¡plinarias:

l. Multa por el equ¡valente de 5 a 20 veces la Unidad de Medida (UMA); tratándose de
personas iomaléras, obreras, trabaiadoras no asalar¡adas, personas desémpleadas o sin
¡ngresos, se estará a lo dispuesto por el Artfculo 21 de la Constitución Polít¡ca de los
Estados Unidos Mexicanos;

ll. Anesto hasta por 12 horas; o
lll. Trabaro en favor de la comun¡dad cons¡stente en medidas para meiorar la convivencia

cot¡d¡ana, ya sea con componente lerapéutico, reeducátivo o trabaio comunitario.

Artlculo 113. En caso de que la persona probable infractora sea una persona adolescente, se aiustará
a lo d¡spuesto por el capítulo Decimoctavo de la Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y
Adol€scentes del Estado de Estado de México:

l. La o el Juez CÍvico c¡tará a la persona que detente la custod¡a o tutela, legal o, de hecho,
en cuya presencia se desarrollará la audienc¡a y se d¡ctará la resolución;

Il. En tanto acude quien custodia o tutela a la persona adolescente, deberá permanecer en
la of¡c¡na del Juzgado Cívico, en la sección de adolescentes:

lll. si por cualquier causa no asist¡era la persona responsable del adolescente en un plazo
de cuatro horas, se otorgará una prónoga de cuatro horas;

lv. si al término de las cuatro horas o de la prónoga no as¡süerá la persona responsable,
una persona representante de la procuraduría de protecc¡ón de Niñas, Niños y
Adolescentes del estado de Estado de México nombrará una persona represenrante de
la Adm¡nistación Pública del Mun¡c¡p¡o para que le asista y def¡enda, que podrá ser una
persona de conf¡anza, una o un trabajador soc¡al o bien, una Defensora públ¡ca; después
de lo cual determ¡nará su responsab¡l¡dad;

v. En caso de que la persona adorescente resurte responsabre, ra o er Juez cÍvico re hará
saber las consecuenc¡as jurídicas y sociales de su conducta;

vl. cuando se determine la responsabil¡dad de una persona adolescente en la com¡sión de
alguna de las ¡nfracciones previstas en este Reglamento, en ningún caso se le impondrá
la ¡nfracc¡ón de aneslo o murta; se canar¡zará a ra persona adolescente con sus padres,
madres o tutores y prev¡a evaluac¡ón del pérf¡l de riesgo ps¡cosociar, se canalizará a la
Medida para Mejorar la Convivencia Cotidiana que meior contribuya a atender los
factores de riesgo detectados;

vll. si a considerac¡ón de la o el Juez cívico la persona adolescente se encontrara en
situac¡ón de riesgo, lo env¡ará a la procuraduría de N¡ños, Niños y Adolescentes, del
Sistema lntegral para el Desanollo de la Fam¡l¡a del mun¡c¡p¡o de San José del Rincón;

vlll. Las personas menores de doce años que hayan comel¡do alguna infracción prevista en
el presente Reglamento solo serán su.¡etas a rehab¡litación, canalización y asistenc¡a
social.

Artículo 114. Cuando la persona infractora deba cumpl¡r la sanción med¡ante un aÍesto, y no
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al área conespondiente para que certif¡que su estado fÍs¡co y mental ántes de que ingrese al área
s6guridad.

Artículo 115. Al resolver la ¡mposic¡ón de una sanción, la o el Juez Cfv¡co
¡nfractora para que no reincida, hac¡éndole saber las consecuenc¡as sociales y
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Toda resolución emit¡da por la o er Juez cÍvico deberá constar por escrito y deberá estar fundada y
mot¡vada. Esta deberá contener por lo menos los siguientes requ¡sitos:

l. Señalar el Juzgado Cívico que em¡te la resoluc¡ón;
ll. lnd¡car lugar y fecha de exped¡ción de la resolución;
lll. Realizar en su caso, una breve descripción de los supuestos hechos const¡tutivos de ra

infracc¡ón, a identificar la infracción que se actual¡za y su fundamento legal;
lV. Ostentar la f¡rma autógrafa de la o el Juez Cívico correspondiente; eV. lndicar los medios de defensa que tiene la persona lnfractora en contra de la resolución,

la vía y el plazo para ello.

A¡tículo 116. Las notifcac¡ones deberán hacerse personarmente. No obstante, cuando se haya
señalado dom¡c¡lio para oír y rec¡bir not¡f¡caciones y la persona a quien deba hacerse la notificacián
no se encuentre en su domicilio, se le dejará citator¡o para que esté presenle a una hora fi.ia del día
háb¡l s¡guiente, aperc¡biéndora de que, en caso de no encontrarse, se efectuará ra dirigenáia con lapefsona que se encuentre presenle. El citatorio se entregará a cualquier persona que ie encuentre
presente en el domicirio. una vez dejado er citatorio, de no haber n¡nguna persona, se Fuará ra
notilicación en la puerta y ra persona nor¡ficadora asentará en er expedienie ra razón de ios hechos.

cuando el dom¡c¡lio séñarado para oír y rec¡bir notificaciones no conesponda ar de ra persona
¡nteresada, se procederá a not¡f¡car por medio de cá1ura fijada en eslrados que estarán ubiüdos en
el local que ocupe la Autoridad Municipal de la que emana la resolución.

cuando la notif¡cac¡ón deba hacerse a una persona integrante de un pueblo o comun¡dad indígena o
equiparable, la o el oficial notificador o actuario podrá apoyarse en la autoridad tradicionai de la
comunidad de que se trate, y en caso de citatorio, podrá entregarse por medio dé esta.

Artículo'117. Las notif¡caciones de citator¡os, acuerdos y resoluciones surt¡rán efectos el día en que
fueron hechas; serán real¡zadas personalmente; y podrán llevarse a cabo por cualqu¡er autorijad
señalada en el presente Reglamento.

Artículo 11E. En ros casos en que ra persona ¡nfractora opte por cumprir er anesto conespond¡ente,
tendrá derecho a cumprirro en ras cond¡ciones necesa as de subsislenc¡a y que, en todo momento,
garanticen sus derechos humanos.

Durante el t¡empo de cumpr¡miento der arresto, ra persona infractora podrá ser v¡s¡tada por sus
fam¡l¡ares o por persona de su confianza, así como por personas representantes dé asoc¡aciones u
organ¡smos públicos o privados, cuyos objet¡vos sean de trabajo social y cívico acred¡tados ante el
órgano competenle del Munic¡pio para eslos efectos.

Aitículo ll9. La o el Juez cÍvico es competente para conocer de los asuntos cometidos dentro del
Mun¡c¡p¡o, que se hayan in¡ciado en este y tenga efecros en otro, o se haya ¡niciado en oko y.tenga
efectos en el Mun¡cipio.
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Al ¡n¡c¡ar el procedim¡ento, la o el Juez Cívico verificará que las cond¡c¡ones para que se
lleve a cabo la aud¡enc¡a existan. As¡m¡smo, la o el Juez Cív¡co ver¡f¡cará que las personas
ausentes hayan s¡do citadas legalmente;
S¡ la conducta denunciada por la persona quejosa no es constitutiva de una falta
adm¡n¡strativa, la o elJuez Cfv¡co ¡nvitará a las partes a que resuelvan su conflicto por med¡o
de un Mecanismo Altemativo de Soluc¡ón de Controvers¡as, expl¡cándoles en qué consisten.
S¡ ambas partes aceptaran la o el Juez Cív¡co canal¡zará a las partes con una persona
fac¡litadora para llevar a cábo dicho proced¡m¡ento o realizará el proced¡m¡ento, en caso de
estar facultada para ello, en una audiencia específica. S¡ las partes se negaran al
Mecanismo continuará con la audiencia;
La o Juez Cív¡co presentará los hechos cons¡gnados en la queja, la cual podrá ser ampliada
por la persona quejosa;
La o el Juez Cívico otorgará el uso de la palabra a la pérsona Probable lnfractora o a su
défensor o defénsora, para que formule las manifestac¡ones que eslime conven¡entes;
La persona probable infractora y la persona quejosa podrán ofrecer las pruebas que
consideren pertinentes, acompañando todos los elementos materiales, técnicos e
informativos necesar¡os para su desahogo;
La o el Juez Cív¡co admit¡rá y recib¡rá aquellas pruebas que cons¡dere legales y pertinentes
de acuerdo con el caso concreto. En el caso de que la persona probable infractora y/o la
persona que.losa no presenten las pruebas ofrecidas, las mismas serán desechadas en el
m¡smo acto;
Se admit¡rán como pruebas las test¡moniales, las fotografías, las videograbaciones, y las
demás que, a ju¡cio de la o el Juez Cfv¡co, sean idóneas y perlinenles en atención a las
conductas imputadas por la persona quejosa:

La o el Juez Cív¡co dará el uso de la voz a la persona quejosa y a la persona probable
infractora, en caso de que qu¡sieren agregar algo;

Por últ¡mo, la o el Juez Cív¡co resolverá en la misma audiencia sobre la responsáb¡lidad de
la persona probable infractora, explicando a las partes los motivos por los cuales tomó d¡cha
decisión y establecerá la sanc¡ón; y
Una v6z que la o el Juez Cívico haya establec¡do la sanción, ¡nformará a la persona
¡nfractora, en caso de que proceda, sobre la posibil¡dad de conmutar la m¡sma por una
Medida para Mejorar la Conv¡venc¡a Cotidiana y le consultará respeclo si qu¡ere acceder a
d¡cha conmutac¡ón.
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En caso de que la o Juez Cíüco cons¡dere que la queia era notoriamente ¡mprocedente se le
sancionará a la persona quejosa por las UMAS que conesponda a la infracción o infracciones que se
trate.

CAPfTULO XV

DE LAS RESOLUCIONES.

Artículo 143. Concluida la aud¡encia, la o el Juez Clv¡co examinará y valorará de

Reglamento, así como a los demás ordenamientos aplicables. Lo anterior tendrá lugar
de actuaciones que al efecto se elabore.
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Artículo l¡14. Cuando de la infracú¡ón cometida se deriven daños y perju¡c¡os que deban reclamarse
por la vfa civil, la o el Juez Cív¡co, en funciones de persona med¡adora o conciliadora o a favés de la
o el facilitador, procurará su sat¡sfacción ¡nmediala, lo que tomará en cuenta a favor de la peGona
¡nfractora para los ñnes de la individual¡zac¡ón, de la sanción o de la conmutación.

Artfculo 1¿15. Al resolver la imposición de una sanción, la o el Juez Cívico aperc¡b¡rá a la persona
¡niractora para que no reinc¡da, haciéndole saber las consecuenc¡as sociales y juríd¡cas de su
conducta, así como de los med¡os de defensa que le otorgan las d¡sposic¡ones legales para impugnar
la resolución.

Artfculo 1¡16. Las y los Jueces Cívicos ¡ntegrarán un Sistema de lnformac¡ón en donde verificarán los
antecedentes de las penionas ¡nfractoras, para los efectos de la ind¡v¡dualizac¡ón de las sanciones.

Añlculo 1¡17. La resoluc¡ón que resuelva un procedimiento administrativo de audiencia deberá
contener:

l. La füac¡ón de la conducta infraclora, materia del presente procedim¡ento;
ll. El examen de los puntos conlrovert¡dos;
lll. El anál¡sis y la valorac¡ón de las pruebas;
lV. Los fundamentos legales en que se apoye:
V. La expres¡ón, en el sentido dé s¡ existe o no la responsabilidad admin¡strat¡va, y en su caso,

la sanción aplicable;
Vl. Si la persona ¡nfractora aceptó la conmutac¡ón de la sanción aplicable por una Med¡da para

Me.¡orar la Convivencia Cotid¡ana; y
Vll. En caso de que se hubiere causado daño moral o patr¡monial a una tercera persona, se

realizará una propuesta de reparación del daño inferido.

Artículo l¡18. Las resoluc¡ones que establezcan la existenc¡a de responsab¡lidad admin¡strat¡va a
cargo del particular, determ¡narán las circunstancias personales de la persona infractora que
influyeron en la fijac¡ón de lá sánción, las que consistirán en:

l. La gravedad de la ¡nfracción;
ll. La s¡tuación socioeconóm¡ca de la persona ¡nfractora;
lll. La reincidenc¡a, en su caso; y
lV. La ex¡stenc¡a o no de circunstanc¡as atenuantes.

Añfculo'l¡19. En caso de que Ia o elJuez Clvico considere en su resoluc¡ón que elservicio o la queja
sea notoriamente ¡mprocedente, se decretará la ¡nocencia de la persona probable infractora y se le
pondrá en ¡nmediata libertad.

Artlculo '150. Las resoluc¡ones que determ¡nen a cargo de la o el particular uná sanc¡ón

adminisfaüva, señalarán los equ¡valentes de las sanciones opc¡onales, a f¡n de que. el particular
pueda eleg¡r la forma y los términos en que cumpl¡rá la m¡sma. También se hará saber a la,peÍlsona'
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¡nfractora que t¡ene el derecho de recurir la resolución dictada.

Artículo 151. Las resoluc¡ones d¡ctadas con motivo de la aplicac¡ón de este Reglamento pod;án ser
¡mpugnadas a través de los recursos que establece el Cód¡go Mun¡cipal,
sustanc¡ación a d¡cha normatiüdad.

152. Si la persona ¡nfractora fuese jomalero u obrero, no podrá ser
de su iornal o salar¡o de un día.

#t
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Tratándose de personas traba.¡adoras no asalariados, la multa no excederá del equ¡valente a un día
de su ¡ngreso.

CAPITULO XVI

DEL PRoGEDIMIENTO ESPECIAL PARA NIÑAS, NIÑos Y ADoLESCENTES.

Artículo f53. Las personas meno¡es de doce años que hayan cometido alguna ¡nfracc¡ón o falta
adminisfat¡va prevista en el presente Reglamento solo serán sujetas a rehab¡litación y asistencia
soc¡al a favés de las Medidas Cív¡cas que se estimen necesarias para lograr el comportam¡ento
positivo de la persona probable infractora.

Artículo 154. En las instalacionés deljuzgado debeÉ exist¡r un área destinada a la instancia de n¡ñas,
n¡ños y adolescentes, el tiempo que el proceso les requiera.

Artículo '155. S¡n perjuic¡o de lo d¡spuesto por olros ordenam¡entos, las y los elemenlos de la Policia
Municipal, al realizar el deb¡do resguardo y cuidado de n¡ñas, niños y adolescentes, deberán observar
lo s¡guiente:

l. Salvaguardar a las n¡ñas, niños y adolescentes en su integridad, d¡gnidad y/o patrimonio;
ll. En el caso del aseguram¡ento de las y los adolescenles, en caso de extrema necesidad, se

empleará de manera legít¡ma, proporcional, gradual y oportuna, el uso razonable de la

fueza. Oueda prohibido utilizar lenguaje ofens¡vo y discrim¡nator¡o;
lll. Con la finalidad de proporcionar seguridad a las niñas, niños o adolescénles, y a la o el

primer respondiente, este procederá a la ¡nmov¡lizac¡ón y control de la persona probable
infractora, si ex¡sliera un riesgo real, inminente y fundado de que la persona pueda causar
un daño para sí o para otras personas;

lV. Garant¡zar el respeto inestricto a sus derechos humanos y aquellos derechos especff¡cos
que les conesponden por su cond¡c¡ón de personas en desarrollo;

V. lnformar en forma inmediata y en un lenguaje claro, comprensible y adecuado a su estado
y circunstancias personales los hechos que se le imputan, las razones mot¡vadoras de su
resguardo y los derechos que le as¡sten;

Vl. Al real¡zar una actuac¡ón será efectuada por policías del m¡smo sexo de la n¡ña, n¡ño o
adolescente detenida, s¡n que esta sea den¡grante y siempre atendiendo a las cond¡ciones
de edad, sexo, d¡scapacidad o cualquier otra que implique una diferenc¡a en el iratam¡ento
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de la parsona adolescente;

Vll. Perm¡tir que las n¡ñas, n¡ños y adolesc€ntes deten¡dos sean acompañados por qu¡ene

eiercen la patria potestad, tutela o por persona de su conf¡anza: y
v t. Desde el momenlo del aseguram¡ento procederá a la local¡zac¡ón de los padres o lutores

de la niña, n¡ño o adolescente.

Artículo 156. Las y los elementos de la Policía Municipal en el ejercic¡o de sus func¡ones, al ¡éalizá¡
la detención de niñas, niños y adolescentes, se conducirán bajo los sigu¡entes principios de actuación:

Velar por el ¡nterés superior de la niñez;
La universalidad, interdependencia, indiv¡sibilidad, progresividad e
derechos de n¡ñas, niños y adolescentes, conforme a lo dispuesto en los
la Constitución Polít¡ca de los Estados Unidos Mex¡canos, los tratados

t.
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en la materia;
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La igualdad sustantiva, la no discr¡m¡nac¡ón, la inclusión, el derecho a la vida, a la
supervivencia al desarrollo, la part¡c¡pación y la interculturalidad;

La presunción de inocencia, proporc¡onalidad, razonabilidad y excepc¡onal¡dad del uso de la
fuerza, ¡mparc¡alidad, legalidad, obiel¡vidad, efic¡enc¡a, profesional¡smo, honradez y respeto a
los derechos humanos; y

V. La autonomfa progreslva, el princ¡pio pro-persona, la mínima intervención, la protección
integral, el acceso a una vida libre de violencia, y la acces¡bilidad.

Artículo 157, En caso de que la persona probable ¡nfraclora sea adolescente, se ajustará a lo
siguiente:

l. La o el Juez Cívico citará a quien detente la custod¡a o tutela, legal o, de hecho, en cuya
presencia se desarollará la audiencia y se dictará la resolución;
En tanto acude qu¡en custodia o tutela al adolescente, este deberá permanecer en el Juzgado
Cívico, en la sección de adolescentes;

fodos los adolescentes que hayan cometido una infracción adm¡nistrativa al presenle
Reglamento deberán ser pueslos a dispos¡ción de la o el Juez Cíüco en tumo, quien

dispondrá su resguardo y notif¡cará de ¡nmadiaio a qu¡enes ejerzan su patria potestad,

tutela, guarda o custodia, a efecto de que acudan;
lV. En caso dé que el adolescente resulte responsable, la o el Juez Cfv¡co le hará saber las

consecuencias jurÍdicas y sociales de su conducta;
Cuando se determine la responsabil¡dad de un adolescente en la comisión de alguna de las
¡nfracciones previstas en este ordenamiento se le ¡mpondrá sanción conespondiente
consistente en una Med¡da para Me¡orar la Convivencia Cotidiana; y
Si a considerac¡ón de la o el Juez Cív¡co el adolescente se encontrara en s¡tuac¡ón de riesgo,

lo onviará a las autoridades competentes a efecto de que reciba la atención corespondiente.

TRANSITORIOS

PRImERO. - Publíquese el presente Reglamento en la "Gaceta Mun¡cipal'de San José del Rincón,
Estado de México y en el Portal Electrónico delAyuntamiento.

SEGUNDO. - Este Reglamento Munic¡pal entrará en v¡gor al día s¡gu¡enle de su publicac¡ón.

TERCERO. - Queda ¡nsubsistsnte el Reglamento que antecede al presente.

V
It.

Dado en Pálac¡o Municipal de San José del R¡ncón, Estado de Méx¡co, a los diecinueve . .

días del mes de junio del año dos m¡l Veint¡cinco.

R['BRICAS

C. JAIME MERCADO CHAVEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN JOSE DEL RINCÓN,

MExtco.
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c. ALtctA MARÍN GRANADoS
sfNDtco MUNtctpAL y

PRESTDENTA DE LA coMtstóN DE REGLAMENTACTóN

Llc. ¡¡nnla oreLh cABtNo RAMIREZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JESÚS GARDUÑO VARGAS
TITULAR DEL JUzGADo cIVIco
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I.. PROTOCOLO PARA EL SEGUIMIENTO DE CANALIZACIONES DE PERSONAS
tNFRAGToRAS A MED|DAS ALTERNATIVAS, EN EL JUzcADo cfvlco oel nuNtcrpro
DE sAN ¿osÉ oel m¡.¡cót, esnoo oe uÉxco.

INTRoDUcc!ÓN.

El Modelo Homologado de Just¡cia CÍvica, en adelante "MHJC", busca transitar del proceso actual
de calificación y sanc¡ón de faltas administrat¡vas a la incorporac¡ón de una vis¡ón de Just¡c¡a Cívica
que procura fac¡litar y mejorar la convivenc¡a en una comunidad y ev¡tar que los confliclos escalen a

actos de violencia o conductas del¡ct¡vas.

Lo anter¡or deb¡do a que en buena parte del pafs la Justicia Cíüca se ha l¡mitado a la sanción de faltas

adm¡nistrativas vía sanc¡ones punit¡vas o con un enfoque recaudalorio, deiando de lado la atención

de ¡nftactores desde una perspectiva restaurat¡va que busca atender los factores de riesgo asoc¡ados
a una conducta asoc¡al o ¡nclusive, la desacl¡vación de conflictos comunitar¡os de forma temprana,

eficaz y duradera. Por ello, el 'MHJC" contempla cinm elementos estratégicos:

'1. Una visión s¡stémica que ¡nvolucra al Juzgado Cív¡m como el articulador de un con¡unto de actores;

2. La ¡ncorporación de audiencias públicas en la ¡mpartición de Justicia CÍvica;

3. La acluación polic¡al ¡n s¡tu con enfoque de proximidad con labores de mediac¡ón;

4. La incorporación de Med¡das para Meiorar la Convivencia Cotidiana y que buscan atender las

causas subyacentes del confl¡cto, Y

5. La ¡mplementación de Mecanismos Alternativos de Soluciones de Controvers¡as (MASC). Sin

embargo, para lograr la ¡mplementación del 'MHJC" se requiere de contar con criterios orientativos
para la actuación de los d¡st¡ntos aclores clave que Partic¡pan del Sistema Local, entre ellos, el
personal encargado de la canalización y segu¡m¡ento al cumplimiento de sanciones altemativas por

la com¡sión de una falta adm¡nistrativa.

Lo anterio( ¡mplica llevar a cabo una transformación oparat¡va de fondo, así como un Profundo camb¡o

en la cullura organ¡zacional mun¡c¡pal. Solo a través de d¡cha transformación será posible transitar de

un modelo de.iusticia cot¡diana con una visión meramente punitiva, a uno que contemple una v¡sión

de corte prevent¡vo, restaurativo y social.

Al respecto, la partic¡pación del personal del área de valoración de riesgo es clave, sobre todo porque

al ser las personas encargadas de monitorear y fortalecor la implementación de medidas para mejorar

la convivenc¡á cotidiana como una forma de sanc¡ón ante la comisión de una falta administrat¡va;

cuentan con la posibilidad de constitu¡rse en agentes de camb¡o soc¡al desde una per§pectiva

preventiva y restaurativa, lo que perm¡t¡ría abandonar, de manera progres¡va, la vis¡Ón punitiva de la
justic¡a cotidiana.

Es decir, la Justicia Cív¡cá como medio de prevenc¡ón social de la v¡olencia y la delincuencia, a través
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de las medidas para mejorar lá convivencia cot¡diana, perm¡ten vincular las
presentan un pelil de riesgo con programas de atención
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Ser otrecidos por el municipio, como es el caso del trabajo en favor de la comunidad, medida que
busca mejorar la conv¡vencia cotidiana.

No obstante, se vuelve ¡nd¡spensable robustecer los mecanismos de canal¡zación y segu¡m¡ento, con
la final¡dad de abonar a uno de los objet¡vos pr¡mordiales ds la Just¡cia Cívica, esto es, la atenc¡ón de
las ceusas subyacéntes de los conflictos o conductas antisociales. Por lo tanto, es ¡mportante
establecer henam¡entas que garanticen el cumplimiento de las medidas para merorar la conv¡venc¡a
cotidiana una vez que una persona infractora es sancionada con esta alternativa.

JusnFrcActóN.

La Justicia Cívica es el con¡unto de procedim¡sntos e ¡nstrumentos de buen gob¡emo orientados a
fomentar la cullura de la legál¡dad, busca prevenir el escalamiento de la v¡olenc¡a, al mismo tiempo
que dar soluc¡ón de forma institucional, pronta, hansparente y expedita a los confl¡ctos comunitarios.
Además, pretende identif¡car los factores de riesgo a los que está suieta una persona, en este caso,
una persona infractora, además de instituc¡onalizar las soluc¡ones d¡stintas a las tradicionales (anesto
o multá) para el tratamiento de las faltas adm¡n¡strativas.

Así, la Justic¡a CÍvica tiene la intención no sólo de ádministrar él confl¡cto, s¡no de aténder las causas
que lo originan (causas subyacentes), las cuales están asociadas a d¡st¡ntos factores de riesgo a los
que se encuentran expueslos, de manera cotidiana, los ciudadanos.

Ahora bien, las princ¡pales razones pára atender de manerá lemprána y eficaz los confl¡ctos
comun¡tarios son: que éstos nos p€rmiten prevenir futuras conductas crim¡nales, ya que tienden a
incrementar su nivel de confl¡ctividad cuando no son atendidos: son situaciones que se dan con mayor
frecuenc¡a en comparación con un del¡to; y llegan a tener consecuencias que se traducen, en muchos
de los casos, en daños materiales, fís¡cos y/o psicológ¡cos.

Por lo ánterior, el "MHJC" establece dos e.¡es estratégicos: el primero, dirigido a la atenc¡ón a los
confl¡ctos comunitarios; y el segundo, orientado a la atención ef¡caz de las faltas admin¡strativas
atend¡endo las causas que originan la conflictividad soc¡al. Con respecto a la atenc¡ón de los confl¡ctos
comunitarios, el "MHJC" contempla el uso de mecanismos altemat¡vos de solución de conflictos, como
son la med¡ación y la concil¡ac¡ón, ¡nstrumentos que actualmente cons¡dera la Ley de Mediac¡ón,
Conciliac¡ón y Promoción de la Paz Soc¡al del Estado de México.

Respecto a la atención de faltas administrat¡vas, el "MHJC" va más allá y planea lrans¡iar de sanc¡ones
punitivas trad¡c¡onales, como el anesto o la multa, a las Medidas para Meiorar la Convivencia
Cotidiana, que son una forma de trabaio en favor de la comun¡dad, las cuales pretenden contr¡bu¡r a
la atención de factores de r¡esgo de una persona ¡nfractora, así como a la reestructuración del teiido

social. Por ello, la labor del personal del área de valoración de r¡esgo del Juzgado Cívico encargado
de la canal¡zación y seguimiento a este t¡po de medidas es una pieza central del "MHJG" para

robustecer la ¡mplementación de Medidas para Me.¡orar la Conv¡venc¡a Cotidiana que permita trans¡tar
de una.¡ust¡cia meramente adm¡n¡strativa, a una restaurat¡va.

OBJENVO GENERAL.

Establecer y formalizar los procesos de seguimiento de las canalizaciones realizadas por el área de

valoración de r¡esgo de los Juzgados Cív¡cos del Mun¡cipio de San José del R¡ncón, Estado

durante la ¡mplementac¡ón de una Medida para Meiorar la Convivencia Cot¡diana

sanción por la comis¡ón de una falta adm¡nislrativa.

I
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oBJETtvo especíprco.

Establecer y formalizar las bases y requerimientos proced¡mentales que deberán llevarse a cabo al
momento que las áreas de valoración de riesgo del Juzgado Cívico del Municipio de San José del
Rincón, canalice a una instituc¡ón especializada a la persona infractora para el cumplimiento de una
Medida para Mejorar la Convivencia Cotidiana como una forma de sanción por la comisión de una
falta administrativa.

MARco JURíDICo.

El presente Protocolo, tiene como sustento jurídico princ¡pal, de manera enunciativa más no l¡m¡tat¡va,
los siguientes ordenamientos legales:

INTERNACIONAL.

- Declarac¡ón Universal de los Derechos Humanos-
- Pacto lnternacional de Derechos Civiles y Políl¡cos.
- Convenc¡ón Americana Sobre Derechos Humanos.

NACIONAL.

Constitución PolÍtica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública;
Ley General para la lnclusión de las Personas con Discapacidad.
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.
Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos
Obligados.

F Ley General para la Prevención Social de la Violenc¡a y la Delincuencia.
) Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.
F Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos.
F Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación.
) Modelo Homologado de Justicia Cívica Buen Gobierno y Cultura de la

Legalidad.
) Guía de Implementación del Modelo Homologado de Justicia CÍvica y Cultura

de la Legalidad para los Municipios de México "Medidas para Mejorar la
Convivencia Cotidiana".

$

Á

$ESTATAL.

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México.
Ley de Seguridad del Estado de México.
Ley de Justicia Cívica para el Estado de México y sus Municipios.
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P Ley de Mediación, Conciliación y Promoción de la Paz Social del Estado de
México;

) Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México.

) Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de Méx¡co
y Municipios.

) Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

) Ley para la Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia, con
Part¡c¡pac¡ón Ciudadana del Estado de México.

) Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar actos de Discriminación en el Estado
de México.

> Ley para la Prevención y Erradicación de la Violencia Familiar del Estado de
México.

) Ley para la lnclusión de las Personas en situación de Discapacidad del Estado
de México.

F Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Méx¡co y Mun¡c¡pios.
) Reglamento de la Ley de Mediación, Conciliación y Promoción de la Paz

Social del Estado de México;
> Reglamento lnterior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Pública.

MARCO CONCEPTUAL.

Para los efectos del presente Protocolo, se entenderá por marco conceptual aquellos que se
encuenlran establecidos en Reglamento de Just¡c¡a Cívica para el Municipio de San José del R¡ncón,
Estado de México.

Aireffo DE APLtcActóN.

El presente Protocolo es de observanc¡a general y obligatoria para el área de valoración de riesgo del
Juzgados Cívico del Municip¡o de San José del rincón que part¡c¡pan en la ¡mplementac¡ón y operación
del 'MHJC".

GENERALIDADES.

El presente Protocolo deberá ut¡l¡zarse como base paÍa e¡ segu¡m¡ento y monitoreo del cumplim¡ento
de todas las canalizaciones que se re¿licen como unátólución alternativa que se generen en el
Juzgado Cív¡co ya sea con o s¡n
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El presente Protocolo es operable en los casos en los quo, derivado de la com¡s¡ón de una falta
administrat¡va, una persona ¡nfractora s6a sanc¡onada por un Jueza o Juez Clvico con una Medida
para Mejorar la Convivencia Cotid¡ana.

DE LAS ilIEDIDAS PAII,A MEJOR/qR LA CONVWENCIA CONDIANA"

Toda sanción establecida por la comis¡ón de una fatta admin¡strativa deberá ajustarse a lo establec¡do
én el artículo 21 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, a saber:

l. Multa;

ll. Aresto, y

lll. Trabajo en favor de la comunidad.

Las Med¡das para Mejorar la Convivenc¡a Cotidiana serán hasta por un máximo de 36 horas y solo
podrán ser determ¡nadas por la Jueza o Juez Cívico, de acuérdo con el p€rfil de riesgo identificado
en el Tam¡zaie. Estas podrán ser con o sin componente terapéutico o reeducat¡vo. Son ejemplos de
manora enunc¡aliva, más no l¡mitativa las s¡guientes:

l. Con componente terapéutico:A las terapias ps¡cológicas o cognit¡vo conductuales, programas para
la contención de la ¡ra y programas de des¡ntoxicac¡ón de sustanc¡as (alcohol o drogas);

ll. Con componente reeducativo: A los programas de promoción de la cuttura de la legalidad,
conocimiento de la normat¡va municipal, y

lll. Sin componente terapéuüco o reeducativo: Al trabaio comun¡lario en el mantenimiento de espacios
públ¡cos, instituciones fllantrópicas y comités vecinales.

DEL ÁREA DE vllouclór DE RIEsco.

Para el adecuado func¡onam¡ento del presente Protocolo, las ¡nstituciones espec¡al¡zadas deberán de
not¡f¡car sobre el programa o el üpo de servicio al que fue canal¡zada la persona ¡nfraclora, además
del estatus de cada uno de los infractores canalizados, es dec¡r, si cumplieron con la totalidad del
programa sat¡sfactoriamente o s¡ no lo cumpl¡eron.

En caso de cumplim¡ento satisfactorio, el área de valoración de r¡esgo integrará dicha información a
la base de datos de personas ¡nfractoras y se considerará que la persona ¡nfractora ha cumplido con
su sanción de manera satisfactoria. En caso de incumplimiento, el área de valoración de r¡esgo
reg¡strará el incumpl¡miento de la sanción y será tomado en cuenta en caso de reincidencia.

El área de valoración de riesgo deberá contar con personal de apoyo para la realizac¡ón de las tareas
de segulm¡ento.

DE LAS BASES DE DATOS.

Para el adecuado funcionam¡ento del presente Protocolo, el Juzgado Cívico deberán llevar a
los s¡guientes regislros en una hoja de cálculo en fom¡to€lectrónico o s¡m¡lar:

I
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l. Base do datos para llamadas de recordatorios. Al documento que será utilizado para el mon¡toreo
de llamadas de segu¡mionto y el respectivo cumplimiento de las cánalizacion€s á soluciones
altemativas, y

ll. Base de datos de segu¡miento. Al documento que será util¡zado para el monitorso y segu¡miento
del cumpl¡m¡ento de canalizac¡ones a soluciones altemativa§. La base de datos para llamadas de
recordalorio deberá @nlener, por lo msnos, los siguientes campos de información:

l. Sede del Juzgado Cfüco;

ll. Fecha de canalizac¡ón;

lll. Nombre completo de la persona infiac.tora;

lV. Teléfono de la persona infractora;

V. Teléfono de por lo menos una persona de la red de apolo de la persona infraclora;

Vl. lnstitución espec¡alizada a la que se cánalizó a la persona infractora:

Vll. Fecha de llamadas de seguimiento, y

Vlll. Comentarios de llamadas de seguim¡ento.

Las tracciones del I al vl, deberán llenarse al momento en que la persona ¡nñaclora acepté la
canalización a una medida para mejorar la convivencia cotidiana. Mientras que 6l llenado de las
fracciones Vll y Vlll cones¡ronderá al procedimiento de seguimiento establec¡do en el presenle
Prolocolo.

La base de datos de seguimiento deberá conlener, de manera enunciativa, mas no limitativa, los
siguientes campos de informac¡ón:

l. Sede del Juzgado Cív¡co;

ll. Fecha de canalización;

lll. Número de ofic¡o de canalización:

lV. Nombre completo de la persona infractora;

V. Edad;

Vl. Sexo;

Vll. Falta administrativa comeüdai

Vlll. lnst¡tución especialtzada a la que se canalizó;

lX. Número de horas que deberá cumplir como sanción;

X. Estatus de cümplim¡ento (¡niciado, no iniciadot eumpü¡doI
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Xl. Estatus de llamada de recordator¡o;

Xll. Estatus de primera, segunda y tercera llamada de seguimiento, y

Xlll. Observaciones.

DEL PROCEDII'IENTO DE SEGUIMIENTO.

una vez que la persona infractora sea sanc¡onada con una Medida para Mejorar la conv¡vencia
cot¡diana, ya sea con o sin componente terapéulico o reeducat¡vo, se realizará lo sigu¡ente:

l. El personal del área de valoración de riesgo as¡gnado deberá complementar el archivo que
conesponda en la base de datos para llamadas de recordalorio, con los s¡guientes datos: fecha de
llamadas de seguimiento y comentarios;

ll. El personal del área de valorac¡ón de riesgo asignado deberá abrir el documento electsónico en el
formato que conesponda en la base de datos de segu¡mienlo, y llenar la informac¡ón conespondientel

lll. La llamada de recordatorio tendrá como propós¡ro establecer comunicac¡ón con Ia persona
infractora para reitera¡ el compromiso que adqu¡rió de acudir a la lnstitución Espec¡alizada;

lV. La primera llamada de segu¡miento tendrá el objetivo de hacer saber a la persona infractora que
cuenta con un lapso de tres días háb¡les para establecer comun¡cación con la institución especialijda
donde se le canalizó, y a su vez, hacer del conocim¡ento sobre las consecuenc¡as de no acudir de
acuerdo con lo establec¡do en el Bando Mun¡cipal Vigente y/o el Reglamento de Justic¡a cfüca, en
esta llamada se corroboran los datos proporcionados para la Red de Apoyo;

V. La segunda llamada de seguimiento se realizará tres dfas háb¡les después de la primera llamada
y tiene el objetivo de conocer si la persona infractora ya empezó con las ses¡ones y cuáles son los
horarios;

Vl. S¡ en la segunda llamada de segu¡m¡ento la percona ¡nfractora proporciona la información acerca
de la ses¡ones y horarios será responsabil¡dad del personal del área de valorac¡ón de riesgo
designado, coroborar esa información con la fnstitución especializada, a tr.avés de los mecanismós
de comunicación que se establezcan para tal fin;

vll. se real¡zará una tercera llamada de seguimiento con la fnal¡dad de verificar el cumplimiento;

Vlll. si en la primera y segunda llamada de seguim¡ento no fuera pos¡ble establecer comun¡cación, se
procederá a real¡zar la búsqueda de la persona infráctorá mediante su Red deApoyo;

lX. Se realizará la tercera llamada de segu¡m¡ento y si no se tuv¡ere contacto se procederá a cilar a la
persona ¡nfractora en los térm¡nos establecidos en el Bando Municipal vigente y/o el Reglamento de
Just¡c¡a Cív¡ca;
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x. si la persona ¡nfractora hubiese concluido satisfactoriamente con su canaliza 
"r^ ^^r#ffiPEspec¡alizada, previo informe de esta, se realizaá la constancia de ,¡nal¡zación por la persona

encargada del área de valoración de riesgo y firmada por la Jueza o Juez Cívico. Dicha constancia
será resguardada en el expediente fís¡co de la remisión a resguardo;

Xl. Una vez realizada la constancia se deberá actualizar la base de datos de segu¡m¡ento mediante
la identmcac¡ón de que concluyó de manera sat¡sfactoria con la canalizac¡ón;

Xll. La solicitud para enviar los c¡tatorios se hará de manera formal, por of¡cio dirig¡da ala Jueza o
Juez CÍvico qué determ¡no la sanción con al menos c¡nco días de antic¡pac¡ón a la fecha en la que la
persona ¡nfractora deba comparecer:

Xlll. Los acuses de recibido de los c¡tatorios deberán ser resguardados en elexpediénte de la rem¡s¡ón
en la Coordinación de Just¡cia Cív¡ca;

XlV. De manera prev¡a a que se soliciten los c¡tator¡os, la persona encargada del área de valoración
de rfesgo apoyada del personal de la recepción de la sede del Juzgado Cív¡co deberá ¡ealizar una
búsqueda de geolocalizac¡ón del dom¡c¡lio proporcionado por la persona ¡nfractora a través de
apl¡caciones para talf¡n desde un ordenado¡ o d¡spos¡tivo móvil, con elf¡n de ver¡ficar que el domicil¡o
exisle. s¡ no se encontrara el dom¡cilio se procederá a buscar a la Red de Apoyo para la entrega del
citatorio, y

xv. De manera ad¡c¡onal, se buscará en el área de Recepción del Juzgado cívico, datos adicionales
como antecedenles de comisión de faltas administrat¡vas, certificados médicos, y demás ind¡c¡os para
verificar s¡ la persona ¡nfraclora hubiese re¡ncidido y con esto term¡nar el proceso de canal¡zación.

DE LAAUDIENCIA DE SEGUIMIENTO.

El desanollo de audienc¡as de segu¡miento se deberá suslentar baio los principios y procedimiento
general establec¡dos en la audienc¡a pública. Durante la aud¡encia de seguimiento, que seguirá las
reglas establecidas en el Reglamento de Justicia CÍvica, el personal éncargado delárea de váoración
de riesgo deberá acudir, a fin de proporcionar los antecedentes del proceso de canalizac¡ón de la
persona infractora. Asimismo, durante la audiencia, el valorador de riesgo podrá solicitar una nueva
oportun¡dad a f¡n de que la persona infraclora pueda acudir a la canal¡zación conespondiente.

II.. PROTOCOLO PARA LA OPERACIÓil DE I.A JUSTICIA CIVTCA MNERANTE EN EL
MUNIC]PIO DE SAN JOSÉ DEL RINCÓN, ESTADO DE MÉruCO.

TNTRODUCCIÓN.

El Modelo Homologado de Justic¡a CÍv¡ca, en adelanle "MHJC" busca transitar del proceso actual de
calificación y sanciÓn de faltas administrativas a la incorporación de una visión de Justicia Cívica que
procura facil¡tar y mejorar la convivenc¡a en una comunidady &ilár que los conflictos escalen a acios

$

#

de violencia o conductas del¡ctivas.
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Lo anterior deb¡do a que en el pals la Juslicia Cívica se ha lim¡tado a la sanción de faltas t \
adm¡nistrat¡vas vla sanciones pun¡t¡vas o con un enfoque recaudatorio, dejando de lado la atención t FL
de ¡nfractores desde una perspectiva restauraüva que busca atender los factores de riesgo asociados \§N
a una conducta asocial o ¡nclus¡ve, la desactivación de conflictos comun¡tarios de forma temprana, \ÑFt
ef¡caz y duradera. Por ello, el 'MHJC" contempla cinco elemenlos estratégicos: \ü\
1. Una v¡s¡ón sistémica que ¡nvolucra al Juzgado CÍv¡co como el art¡culador de un coniunto de actores; ], ,\)1. Una v¡s¡ón sistémica que ¡nvolucra alJuzgado CÍv¡co como elart¡culador de un conjunto de actores; 

ifu\)
2. La incorporación de audiencias públicas en la ¡mpal¡ción de Justic¡a Cívica; l!
3. La actuac¡ón pol¡c¡al in s¡tu con enfoque de prox¡midad con labores de mediación; 4. La Ñ
incorporación de Medidas para Mejorar la Convivencia Col¡d¡ana y que buscan atender las causas I l:.
subyacentes del conflicto, y I

5. La implementación de Mecanismos Altemativos de Soluc¡ones de Controvers¡as, de manera
ad¡cional, el modelo contempla la creación de mecan¡smos en modal¡dad ¡tinerante que perm¡tan el
acceso a la Justicia Cívica en las comun¡dades que se encuentran alejadas de las sedes de los
Juzgados Cív¡cos y que por tanto carecen de accéso ¡nmediato al Juzgado Clüco o al. A su vez, uno
de los principales criterios para la implementación y operac¡ón del "MHJC'es su viab¡lidad práct¡ca a
partir de los elementos ¡nstituc¡onales con los que se cuente, asf como las neces¡dades del Municipio , i

con respecto a la parte itinerante de los dos mecanismos más ¡mportantes, que son: §tl
l. La resoluc¡ón de conflictos a través de la mediac¡ón y la concil¡ación, , m
2. El procesamiento de las ¡nftacc¡ones adm¡n¡strativas de los c¡udadanos a través de audiencias {§l
públicas. Respecto a la resoluc¡ón de confl¡ctos, la itinerancia ¡mplica un proceso previo de -++
¡mplementac¡ón que perm¡ta operar de manera efciente y eñcaz los mecan¡smos altemativos de t
soluc¡ón de controvers¡as en las d¡st¡ntas áreas geográficas dándole prioridad, a aguellas que tJ
registren una malor ¡nc¡denc¡a en conflictos comunitarios. --{fr

JUsrFrcAcróN B
La Justicia Cívica es el conjunto de proc€dimienlos e instrumentos de buen gobiemo orientados " #fomentar la cultura de la legalidad, busca prevsnir el escalamiento de la violenc¡a, asimismo, dar
solución de forma ¡nstituc¡onal, pronta, transparénte y expedita a los confl¡cios comun¡tarios.

Además, pretende ¡déntif¡car los factores de riesgo a los que está su¡eta una persona, en este caso,
un ¡nfractor, además de institucionalizar las soluciones d¡stintas a las trad¡cionales (anesto o multa)
para el tratam¡ento de las faltas ádministrativas Asf, la Just¡cia Cfv¡ca tisns la intención no sólo de \
adm¡nistrar él conflicto, sino de atender las causas que lo originan (cáusas subyacentes), las cuales \
estána§oc¡adasadisüntosfacloresderieSgoalosqueseencuentranexpuestos,demanera<
cotidiana, los ciudadanos. 

h\.\
De esta manera, una persona con perf¡l d6 riesgo és aquella que presenta situaciones de caráctér \\
individual, familiar, escolar o social que incremenian las probálllidades de desarrollar conduclas \
confl¡ct¡vas, violentas o delictivas.
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Uná persona puede presentar uno o más factores de riésgo. Ahora bien, las princ¡pales razones para
atender de manera temprana y eficaz los conflictos comunitarios son: que éstos nos perm¡ten prevenir
futuras conductas criminales, ya que tienden a incrementar su nivel de confl¡ctividad cuando no son
atendidos; son situaciones que se dan con mayor frecuencia en comparación con un delito; y llegan
a tener consecuencias que sa lraducen, en muchos de los casos, en daños materiales, físicos o
psicoló9icos.

Es asl que, el "MHJC" establece dos ejes estratfu¡cos: el primero, dirigido a la alenc¡ón a los conflictos
comunitarios; y el segundo, orientado a la atención ef¡caz de las faltas adm¡nistrativas atend¡endo las
causas que originan la conflictiv¡dad soc¡al.

Con respeclo a la atenc¡ón de los confl¡ctos comunitarios, el "MHJC" conlempla el uso de mecanismos
altemativos de soluc¡ón de confl¡ctos, como son la mediación y la conciliación, insfumenlos que

actualmente considera la de Mediación, Conciliación y Promoción de la Paz Social del Estado de
México. Sin embargo, el 'MHJC" va más allá y reconoce la neces¡dad de salir del Juzgado Cívico y
acercar los procesos de Jusücia Cfvica. En especial, se busca enfatizar en acercar los mecanismos
aliemativos de solución de controversias, como una henam¡enta que perm¡ta la desactivac¡ón
lemprana de los confl¡ctos comun¡tar¡os y con ello evitar su escalamiento.

La normat¡vidad vigente en el Estado de México permite la implementación de los procesos

contemplados en el "MHJC" a part¡r de las facuttades de las personas t¡tulares de los Juzgados
Cívicos. S¡n embargo, resulta pertinente establecer criterios de actuación respecto a la modalidad
itinerante que otorgue certeza en la implementación.

OBJMVO GENERAL.

Establecer los proced¡mientos para la operación de la Justicia CMca ltinerante en el Mun¡cip¡o de San
José del Rincon, tanto para la gestión de los confl¡ctos comun¡tarios, a través de los Mecan¡smos
Altemat¡vos de Soluc¡ón de Controvers¡as, como del procesamiento de conductas const¡tutivas de
una probable falta adm¡nistrativa a part¡r de la presentación de una queja c¡udadana.

OBJETIVO ESPECfFICO.

Def¡nir y formalizar por escrito los criterios y requerimientos mín¡mos que se deberán cumplir para

¡mplementar la modal¡dad it¡nerante de Justicia Cívica.

i,ARCO JURIDICO.

El presente Protocolo, tiene como sustento jurÍdico princ¡pal, de manera enunc¡ativa más no l¡m¡tativa,

los s¡guientes ordenam¡enlos legales:

INTERNACIONAL.

t
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- Dedarac¡ón Universal de los Derechos Humanos.

- Pacto lntemacional de Derechos Civiles y Políticos.

- Convención Americana Sobre Derechos Humanos.

- Código de Conducla para Funcionarios Encargados de Hacer Cumplir la Ley.

- Convención contra la Tortura y otros Tratos Crueles o Penas Crueles, lnhumanas o Degradantes.

NACIONAL.

- Constitución Políl¡cá dó los Estados Un¡dos Mex¡canos.

- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Prlblica.

- Ley General de Mecanismos Altemativos de Solución de Controversias

- Ley General para la lnclusión de las Personas con Discapac¡dad.

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de V¡olenc¡a.

- Ley General de Transparenc¡a y Acceso a la lnformación Pública.

- Ley General de Protección de Oatos Personalés en Poses¡ón de Suietos Obligados.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.

- Ley Federal para Prevenir y El¡m¡nar la Discrim¡nac¡ón.

- Ley Federal de Protección del Patrimonio Cultural de los Pueblos y Comunidades lndígenas y Afro
mex¡canas.

- Protocolo Nac¡onal sobre el Uso Rac¡onal de la Fuerza.

- Cód¡go Nac¡onal de Procedimientos Penales.

- Modelo Homologado de Jusücia Cívica, Buen Gobiemo y Cultura de Legal¡dad para los Munic¡p¡os
de México.

ESTATAL.

- Const¡tución Polít¡ca del Estado L¡bre y Soberáno de Méx¡co.

- Ley O€ánica de la Adm¡nistración Pública del Estado de México.

- Ley Orgánica Municipal del Estado de México.

tlctza!Üás

$
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- Ley de Jusl¡c¡a Cívica para el Estado de Méx¡co y sus Mun¡cip¡os

-LeydeMed¡ación,conciliaciónyPromocióndelaPazSoc¡aldelEstadodeMéiag.:;'l',.
L. .. ...

.. ,ri.:,,§

- Ley de Seguridad del Estado de Méx¡co.

- Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violenc¡a del Estado de

y Acceso a la lnformación Pública del Estado de

Méxi¿o,:--i
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- Ley de Just¡c¡a Cotidiana del Estado de Méx¡m,

- Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de Méx¡co y
Munic¡pios.

- Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar actos dé D¡scriminac¡ón en el Estado de México.

- Ley para la Prevención y Enadicación de la Violencia Familiar del Estado de México.

- Ley para la lnclusión de las Personas eftsituación de Discapacidad del Estado de México.

- Ley de Responsab¡lidades Adm¡nistrativas del Estado de México y Munic¡pios.

- Reglamento de la Ley de Mediac¡ón, Concil¡ación y Promoc¡ón de ta Paz Social para el Estado de
México

- Reglamento lnterior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Públ¡ca.

- Manual General de Organizac¡ón del Secretariado Ejecutivo del S¡stema Esiatal de Seguridad
Públ¡ca.

MARCO CONCEPTUAL.

Para los efectos del presente Protocolo, se entenderá por marco conceptual aquellos
que se encuentran establecidos en el Reglamento de Justicia Cívica.

AMBtro DE APLrcActóN.

El presente Protocolo es de observanc¡a general y obligatoria para qu¡enes ostentan el ca[go de
Jueces Cív¡cos, Secretarios Cív¡cos, Mediadores, Concil¡adores y/o Fac¡litadores adscritos al Juzgado
Cívico que partic¡pan en la implementación y operación del "MHJC" en su modalidad itinerante.

GENERALIDADES.

El presente Protocolo deberá ut¡l¡zarse como base para la ¡mplementac¡ón y operac¡ón de la Justic¡a
Cív¡ca ltinerante, tanto para la gestión de los conflictos comun¡tar¡os, a través de los Mecanismos
Atternat¡vos de Soluc¡ón de Controversias, como del procesam¡ento de conductas constitutivas de
una probable falta adm¡nistrat¡va a part¡r de la presentac¡ón de una gueja c¡udadana.

Son Mecan¡smos Altemativos de Solución de Controversias:

l. La mediación;

ll. La conciliación, y

lll. La junta restaurativa. Toda actuac¡ón
¡mplementación del presenle Protocolo,

l. Acces¡bilidad;

servidoras públicas
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ll. Acceso a una vida libre de violenc¡a:

lll. Conesponsab¡lidad de los m¡embros de la familia, la sociedad y las autoridadés;

lV. Oerecho a la v¡da, a la superv¡vencia y al desarollo; V. Efic¡encia; Vl. Honradez;

Vll. lgualdad sustantivai

Vlll. lnclusión;

lX. lnterculturalidad:

X. Legalidad;

Xl. Máxima d¡l¡genc¡a;

Xll. No d¡scrim¡nación:

Xlll. Objetividad;

xlV Part¡cipación;

XV. Pr¡ncipio pro persona;

XVl. Profes¡onalismo, y

XVll. Réspeto ¡nesbicto a los derechos humanos.

DE LA UEDIACIÓN Y coNctLIAc!ÓN mNERANTE. DEL DIAGNÓsnco ¡IUNICIPAL
SOBRE INCIDENCIA DE CONFLICTOS COIIUNITARIOS.

Los Mediadores, Conciliadores y/o Fac¡litadores Municipales deberán elaborar, en coord¡nación con
el Juzgado Cívico y la Dirección de Prevención del Delito y Parlicipación Ciudadana de la D¡recc¡ón
General de Seguridad C¡udadana, un D¡agnóst¡co municipal sobre la incidenc¡a de conflictos
comun¡tarios en los úttimos doce meses a partir de la em¡sión del presente Prolocolo, m¡smo que

deberá ser actual¡zado de manera anual.

El d¡agnóstico mun¡c¡pal deberá contemplar las fattas adm¡nistrativas cometidas en el municipio, que
estén relacionadas con la participación de los c¡udadanos en riñas, alterac¡ón del orden público y
ruido, así como el número de audiencias de mediack5n o conc¡liación y la resolución de los conflictos
comun¡tarios procesados, en el que debeÉ ubicar dicha ¡nc¡dencia en el lenitorio munic¡pal.

Lo anterior, con el objetivo de establecer un mapa de ¡ncidencias de conllictos comunitarios a n¡vel

munic¡pal, que permita grionzar la ¡mplementación de la Mediación y Conciliación ltinerante en
aquellas zonas que reg¡stren un mayor número de casos presentados.

DEL PROGRAMA DE

El Mediador, Conc¡liador y/o Facil¡tador

LA PAZ

el Juzgado
un Programa de Promoción en
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elceOa los OO Oias naturales a partir de elaborac¡ón deldiagnóstico munic¡p "r.Or*.rr.(ffiPcontemplar:

l. La capacidad operativa del municipio, considerando el número de mediadores, conc¡l¡adores y/o
facil¡tadores munic¡pales con los que se cuonta, así como también, los recursos materiales y
fi nancieros disponibles;

ll. Los espacios prlblicos y/o privados que puedan ser hab¡litados en cada una de las comunidades
que formarán parte de este programa como éspac¡os de promoción de la paz soc¡al, para lo cual
deberá generar un Catálogo de Espacios priblicos y/o privados para tal f¡n:

lll. La coordinac¡ón con las instituc¡ones públic€s o privadas responsables de la adm¡nistración de los
espac¡os dispon¡bles para la Promoción de la paz soc¡al, a fin de gestionar el uso de dicho espacio
de manera per¡ódica para la real¡zación de audiencias de mediación o concil¡ación;

lv El trazo de una ruta y un carendario de v¡sitas a ras comunidades, pr¡orizando aquelas con mayor
¡ncidencia, tanto de faltas administrativas analizadas, como de conflictos comunitar¡bs;

V. El establecimiento de mecanismos y vías de dffusión, notificación y gestión de calendarizac¡ón de
ses¡ones en las comunidades;

Vl. El establecimiento dé una henam¡enta de régistro para los casos de Just¡c¡a Cívica ltinerante, y

Vll. La designación de los recursos f¡nanc¡eros, humanos y materiales necesarios y suf¡c¡entes para
la ejecución del Programa. El Programa deberá contemplar un cronograma de trabajo, así como una
henamienta de reg¡stro que permita, de manera enunciat¡va más no limitativa, la idánfificación de la
s¡gu¡ente infomación:

l. Aud¡encias solic¡tadas;

ll. Audienc¡as realizadas;

lll. Si se llegó o no a un conven¡o;

lV. El mecan¡smo altémativo de solución de cont¡oversias util¡zado;

V. Los datos generales de las personas participantes, y

Vl. El t¡po de conflicto atendido.

Lo anterior, a fin de generar estadísticas mun¡cipales que perm¡tan
actual¡zación y la me.¡ora del propio programa y del uso ef¡cienle
materiales.

la toma de dec¡s¡ones para la
de los recursos humanos y
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DEL PRoCEDIMIENTo DE LA MEDIACIÓN Y coNe[IAcIÓN
Cualquier persona, en

audienc¡a

N
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Munic¡pal lt¡nerante, cuando ésle vis¡le su comun¡dad, a través de los mecan¡smos que sean
establec¡dos en el Programa a que hace referencia el presente Protocolo.

Una vez recibida la solic¡tud de audiencia por parte del Mediador, Conciliador y/o Facil¡tador Municipal
It¡nerante, ésle deberá proporcionar la fecha y horá én la que se llevará a cabo la audiencia para la
resoluc¡ón del confl¡cto. Para tal efecto, se deberá generar una ¡nvitación d¡rigida a todos los
¡ntervin¡entes en el confl¡cto para que part¡cipen en un procedim¡ento de med¡ac¡ón o concil¡ac¡ón,
según sea el caso. La notificac¡ón deberá realizarse por escr¡to, por las vÍas que determ¡ne el

Mediador, Concil¡ador y/o Fac¡l¡tador Mun¡c¡pal lt¡nerante.

Las audiencias y ses¡ones que realice el Med¡ador, Conc¡liador y/o Facil¡tador Mun¡cipal ltinerante se
podrán real¡zar de forma reservada y privada, estando presentes únicamente las partes interv¡nientes,
s¡n que estas puedan v¡deo grabar o documentar las m¡smas, a través de cualquier medio.

En su modalidad ¡tinerante, las audienc¡as y sesiones se llevarán a cabo en los espac¡os públ¡cos y/o

privados establecidos para talf¡n, de conformidad con el presente Protocolo.

La realización de las audienc¡as de mediación o concil¡ación, en su vers¡ón itinerante, así como los

requisitos a la parte sol¡citante, se realizarán conforme a lo establecido por la Ley de Med¡ac¡ón,

Conciliación y Promoción de la Paz Social del Estado de Méx¡co, su Reglamento, el Bando Municipal

Vigente y el Reglamento de Justicia Cív¡ca para el Municipio de San José del Rincón.

Los proced¡mientos de mediación, conc¡l¡ación y junta restaurativa deberán apegarse a lo previsto

por la legislación estatal y demás normativ¡dad apl¡cáble. Por ningÚn motivo podÉn llevarse a cabo
procesos de mediación o conciliac¡ón para casos que por su naturaleza constituyan v¡olenc¡a famil¡ar
y/o de género. De todos los procedimientos señalados, se ordenaÉ su reg¡stro consecutivo en la
herramienta establecida a nivel municipal para tal f¡n.

S¡ el conflicto involucra a personas integrantes de pueblos or¡ginarios o grupo de m¡grantes

extran¡eros, se procederá de la s¡gu¡ente manera:

l. Si todas las personas ¡nvolucradas pertenecen a un pueblo o comunidád ¡ndígena o equiparable o

un grupo de extranjeros, se dará la posib¡lidad a la autoridad tradic¡onal de d¡chá comunidad Para que

resuelva bajo su s¡stema normativo, s¡empre que se suieten a los princ¡p¡os generales de la

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, respetando las garantías ¡nd¡v¡duales, los

derechos humaños y, de manera relevante, la dignidad e ¡ntegridad de las mu¡eres, al igual que el

conflicto no afecle ¡ntereses del orden público;

ll. S¡ una de las partes ¡nvolucradas en elconflicto pertenec¡era a un pueblo o
equ¡parable o un grupo de extranjeros y la otra parte no, se coord¡nará la

Autoridades de ambos s¡stemas normaüvos para la implementac¡ón de los

de conlroversias, réspetando los usos y costumbres.
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ll. S¡ las partes involucradas en el conflicto pertenec¡eran a un pueblo o comunidad indfgena o

equiparable o un grupo de extranjeros distintas, se propic¡ará la coord¡nación entre las autoridades "
tradicionales de ambas comun¡dades para acordar baio cuál sistema normat¡vo ¡nts09 qe resolve?á - ,,,.
el conflicto y en caso de no llegarse a un convenio, se ¡ntervendrá bajo el presente Protodg-/o-]9 , ' '
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DE LAS AuDtENchs púeucts IINERANTES.

DEL PRoGRAI,A DE AUDIENCIAS P(,BLICAS InNERANTES.

Los Juzgado Cívicos diseñarán, a part¡r de un análisis de la incidencia de faltas administrativas en el
munic¡pio en los últimos doce meses, un Programa de Audiencias Públ¡cas ltinerantes, mismo que
deberá ser actualizado de manera anual. El Programa mencionado en el párrafo anterior deberá
contemplar:

l. La capacidad operativa del mun¡c¡pio, considerando el número de personas con cargo de Jueza o
Juez Cív¡co, Secretario CÍvico, Med¡ador, Conc¡liador y/o Facil¡tador Municipal con los que se cuenta,
así como los recursos materiales y f¡nancieros dispon¡bles;

ll. Los espacios públicos y/o privados que puedan ser habil¡tados en cada una de las comun¡dades
que formaÉn parte de este Programa. Para ello, se deberá generar un Catálogo de Espacios Públicos
y/o Privados para ial fin;

lll. La coord¡nación con las inst¡tuc¡ones públ¡cas o privadas responsables de la adm¡nistrac¡ón de los
espacios d¡sponibles para realizar las audienc¡as públicas itinerantes, a f¡n de gestionar el uso de
d¡chos espac¡os de manera periódica para la realización de las audiencias;

lV Eltrazo de una ruta y un calendario de visitas a las comun¡dades, en el que se prioricen aquellas
con mayor ¡ncidenc¡a de faltas admin¡strativas analizadas;

V El establecim¡ento de mecanismos y vías de d¡fus¡ón, notif¡cación y gestión de calendarizac¡ón de
sesiones en las comunidades;

Vl. El establecimiento de una henam¡enta de registro para los casos de Just¡c¡a Cívica lt¡nerante, y

Vll. La designación de los recursos f¡nancieros, humanos y materiales necesarios y suf¡cientes para
la ejecución del Programa.

El Programa deberá contemplar un cronograma de trabajo, así como una herramienla de regislro que
permita, de manera enunciat¡va mas no l¡m¡tativa, la identif¡cación de la siguiente información:

"Frm,'
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l. Aud¡enc¡as públ¡cas ¡tinerantes real¡zadas;

ll. Datos generales de las personas participanles;

lll. Resoluc¡ón de cada audiencia públ¡ca real¡zada;

lV. Tipo de falta adm¡n¡straliva;

Lo anter¡or, a f¡n de generar estadÍst¡cas mun¡cipales que permitan la toma de
y la meiora del prop¡o Programa y del uso elic¡ente de los
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DE LAs .ENERALTDADES DE LAs AUDTEN.TAS púBLrcAS ,^.*k«t/ás
La realización de las audienc¡as públ¡cas, en su vers¡ón ¡t¡nerante, así como los requ¡s¡tos a la parte
que.iosa, se ¡ealizaÍán conforme a lo establec¡do por el Bando Municipal Vigente y/o el Reglamento
de Just¡c¡a Cívica, el presente protocolo, y demás normativ¡dad aplicable en la materia.

El proced¡m¡enlo ante la jueza o juez cív¡co lt¡nerante se sustanciará bajo los princ¡pios de oral¡dad,
publicidád, concentrac¡ón, contradicc¡ón, inmed¡ac¡ón, continuidad y economía procesal establecidos
en el artfculo 20 de la Constitución Polit¡ca de los Estados Un¡dos Mexicanos.

El procedimienlo de aud¡enc¡a pública ¡tinerante consiste en una entrevista real¡zada a la parte
quejosa, qu¡en podrá aportar pruebas de su dicho y los datos de la persona probable infractora para
que se giren los citatorios conespondientes y se realice él procedimiento en la sede por la probable
comisión de una falta administrativa.

Las aud¡enc¡as podrán ser reg¡stradas por cualqu¡er medio tecnológico al alcance de la Jueza o Juez
Cívico lt¡nerante.

DEL PRocEDIMtENTo DE LAs AUDIENGIAS PI,BLICAS ITINERANTES.

Cualqu¡er persona, en caso de que considere que alguien ha cometido una falta administrativa en su
contra o que afecte a la comun¡dád, podrá sol¡c¡tar a la Jueza o Juez CMco ltinerante, a través de
queia presentada formalmente por éscrito, que se emita un citatorio a d¡cha persona para que parlicipe
en una audienc¡a pública.

Asu vez, podrá sol¡c¡tarlo a través de la persona des¡gnada en su comun¡dad para recibirlas, qu¡enes
de ¡nmed¡ato harán del conoc¡m¡ento a la Jueza o Juez Clv¡co lt¡nerante los hechos const¡tut¡vos de
una probable fa[ta administrativa, la Jueza o el Juez Cívico ltinerante cons¡deraÉ los elementos
contenldos en la queja, la cual podrá presentarse de forma oral o por escrito y deberá contener al
menos:

Nombre y dom¡c¡l¡o de las partes y relación de los hechos mot¡vo de la queja.

As¡mismo, cuando la persona queiosa lo considere relevanté, podrá presentar los medios de prueba
que considere oportunos.

El derecho a formular la queja inicia a partir de la com¡s¡ón de la probable falta administrativa y
concluye en sesenta días naturales posteriores a d¡cha comisión. La prescripc¡ón se ¡ntenumpirá por
la fomulac¡ón de la queja. En caso de que al Juez lt¡nerante cons¡dere que la queja no contiene
elementos suficientes que denoten la posible com¡sión de una ¡nfracc¡ón las desechará de plano,
fundando y motivando su resolución.

Si la Jueza o Juez Cívico ltinerante estima procedente la queja, notificará de form¿ ¡nmed¡ata a la'-- -
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persona que.iosa y a la persona probable ¡nfractora para que acudan a una aud.húsia que debi
réalizarsealahora,eldíayenellugarqueseleinformeenlanolif¡cac¡ón.

El c¡tator¡o que em¡ta la Jueza o Juez Cívico ltineranto a las partes, será
lo posible, por una persona notif¡cadora, acompañado por un elemento de

cuando menos, los s¡gu¡entes elem€ntos: ^va
o
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l. Juzgado Cív¡co, el domicilio y el teléfono de éste:

ll. Nombre y dom¡cilio de la persona probable ¡nfractora;

lll. La probable falta admin¡strat¡va por la que se le cita;

lV. Luga¡ fecha y hora de la celebración de la audiencia;

V Nombre de la Jueza o Juez Cfvico ltinerante que emite el citatorio, y

Vl. En su caso, nombre, cargo y firma de la persona que notifiqué.

Se requerirá a las partes a f¡n de que aportén los medios de convicc¡ón que estimen pertinentes para
desahogar en la audiencia, la persona notmcadora, recabará el nombre y f¡rma de la persona que
reciba el c¡tatorio o la razón conespond¡ente, sl la persona probable ¡nfractora fuese adolescente, la
citac¡ón se dir¡girá a ella misma y se ejecutará en lodo c¿¡so en presencia y por modio de la persona
que ejerza la patr¡a potesiad, la custodia o la tutoría de derecho o, de hecho, s¡ la persona probable
infractora se negase a firmar el c¡tatorio, se levantará acta circunstanciada, haciendo constar tal
situación.

Hecho lo anterior, se dejará ¡nstructivo fúado en la puerta del domicil¡o, para que en el término de dos
días hábiles acuda al Juzgado Cívico a notificarse, pasado ese tiempo, se notmcará por los eslrados
del Juzgado Cívico corespondiente la cual durará tres días en el m¡smo, fenecido el térm¡no se tendrá
por not¡f¡cada y se mnlinuará con el proceso.

En caso de que la persona quejosa no se preseniare sin causa iustif¡cada, se desechará su queja, s¡

la persona probable ¡nfractora no acude sin causa justificada, se emitirá un nuevo citaiorio, las
audiencias públicas itinerantes se llevarán a cabo en el s¡guiente orden:

l. Al inic¡ar el procedimiento, la Juez o Juez CÍvico ltinerante verifcará que ex¡stan las condic¡ones
para que se lleve a cabo la audienc¡a, lo que deberá incluir cerciorarse de que las partes estén
presentes, asim¡smo, el Juez ltinerante verificará que las personas ausentes hayan sido citadas
legalmente;

ll. Si de lo acontec¡do én la audienc¡a, se determ¡na que la conducta denunciada por la persona
que.josa no es constitutiva dé una falta administrativa, la Jueza o Juez Cfvico lt¡nerante invitará a las
partes a que resuelvan su conflicto por medio de un Mecanismo Altemat¡vo de Solución de
Controvers¡as, y en caso de estar certmcado para ello, podrá señalar una fecha para la celebrac¡ón
del proced¡m¡ento de mediac¡ón o conciliac¡ón, o en su caso canal¡zarlos con el mediador, conc¡l¡ador
y/o fac¡litador municipal, si las partes se negaran al mecanismo continuará con la audienc¡a;

N
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lV. La Jueza o Juez Cívico ltinerante otorgará el uso de la palabrá a la persona
en su caso, a la persona encargada de su defensa, para que formule las
conven¡ontos;

lll. La Jueza o Juez Cfv¡co ltinerante leerá los hechos cons¡gnados en la queia, pudiendo-sé, ampl¡ada ,

por la persona quejosa; . .t-, '-i . . 
.. ... .¡i"\
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V. La persona probable infractora y la persona que.¡osa podrán ofrecer las pruebas
perlinentes, acompañando todos los elemenlos materiales, técnicos e informativos
su desahogo;

Vl. La Jueza o Juez Cív¡co ltinerante adm¡t¡rá y rec¡birá aquellas pruebas que cons¡deré legales y
pertinentes de acuerdo con el caso concreto, en el cáso de que la persona probable ¡nfractora y/o la
persona quejosa no presenten las pruebas ofrecidas, las mismas serán desechadas en el mismo acto;

Vll. Se adm¡tirán como pruebas las lestimoniales, documentales, fotografías, videograbaciones, y las
demás que, a iu¡cio de la Juezá o Juez Cívico ltinerante, sean ¡dóneas y pertinentes en atenc¡ón a las
conductas ¡mputadas por la persona quejosa:

Vlll. La Jueza o Juez Cív¡co ltinerante dará el uso de la voz a la persona que.losa y a la persona
probable infractora, en caso de que quisieren agregar algo;

lX. La Jueza o Juez Cívico llinerante resolverá en la misma audienc¡a sobre la responsab¡l¡dad de la
persona probable ¡nfractora, explicando a las partes los motivos por los cuales tomó d¡cha dec¡s¡ón y
establecerá la sanción;

X. Una vez que la Jueza o Juez Cív¡co lt¡neranté haya establecido la sanc¡ón, infomará a la persona
infractora, en caso de que proceda, sobre la posibil¡dad de conmutar la misma por una Medida para
Meiorar la Convivenc¡a Cot¡d¡ana y le consultará respecto si qu¡ere acceder a d¡cha conmutac¡ón;

Xl. Si la persona ¡nfractora acepta la conmutac¡ón de la sanc¡ón a una Med¡da para Mejorar la

Conv¡vencia Cotid¡ana, se rem¡tirá al área de valorac¡ón de riesgo para que se le pract¡que el tamizaje
y con base en los resultados obtenidos en la evaluación de perf¡l ps¡cosocial, el valorador de riesgo
recom¡ende la medida alternativa que deberá cumpl¡r en el plazo establec¡do en el oficio de
canal¡zación, que para tal efecto emita la Jueza o Juez Cívico lt¡nerante.

DE LAS MEDIDAS PARA MEJORAR LA CONVIVENCIA COTIDIANA"

Las Medidas para Mejorar la Convivencia Cotidiana podrán ser con o sin componente
terapéutico o reeducat¡vo. Son ejemplos de manera enunciativa, mas no limitat¡va
las sigu¡entes:

l. Con componente terapéutico: Las terap¡as psicológ¡cas o cogn¡tivo conductuales,
programas para la contención de la ira y programas de desintoxicación de sustancias
(alcohol o drogas);

ll. Con componente reeducativo: Los programas de
legalidad, divulgación de la normatividad municipal, y
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lll. Sin componente terapéutico o reeducativo:
mantenimiento de espacios públicos, instituciones
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tNFRAcroRAs EN Los JUZGADoS clucos DEL Murtctpto DE sAN JosÉ DEL
RINCÓN, ESTADo DE TExIco.

ltttRooucctóx
En agosto de 2016 se aprobó el acuerdo 06r(u16 para la elaborac¡ón del Modelo Homologado de

Justicia cfvlca, Buen Gob¡emo y cultura de la Legal¡dad para los Munic¡pios de México, en Jdelante
"MHJC".

Al respeclo, se asignaron como responsables a la conferencia Nac¡onal de seguridad pública
Municipal (CNSPM), la comisión Nacionat de seguridad y at secretariado Ejecutúo del sistema
Nacional de Seguridad Pública (sEsNSp), como responsables de la elaborac¡ón del Modelo
Homologado.

Ya en el 2017 se llevó a cabo el proceso de construcción del "MHJC", el cual se real¡zó desde los
mun¡c¡P¡os para considerar las realidades locales y los diferentes modelos de func¡onamiento de los
Juzgados Civ¡cos en el paÍs. Derivado de lo anterior, se realizaron diagnósticos en los 63 mun¡cip¡os
de la conferenc¡a Nacional de seguridad pública Municipal (cNSpM), se llevaron a cabo v¡sitas a 1l
municiP¡os y se rev¡saron reglamenlos y bandos municipales. Posteriomente, se desanollaron cuatro
mesas de traba.¡o con 13 municipios de diferentes regiones del pafs, lo que permit¡ó la constsucc¡ón
colectiva de:

1. La definición de Justicia Cívica, Buen Gob¡emo y Cultura de la Legal¡dad;

2. Los objeüvos de la Justicia Cívica:

3. El mapeo del proceso de impart¡ción de la Just¡cia Cívica, y

4. La def¡n¡c¡ón de los principales componentés y subcomponentes del "MHJC,,.

Por lo tanto, el "MHJC" busca transitar del proceso actual de calificación y sanción de faltas
administralivas a la ¡ncorPoración de una v¡s¡ón de Justic¡a Civica que procura facilitar y mejorar la
convivenc¡a en una comun¡dad y evitar que los conflictos escalen en actos de violencia o conductas
del¡ct¡vas.

Lo anterior debido a que en buena parte del pafs la Justicia cívica se ha limitado a la sanción de
faltas admin¡strat¡vas vía sanciones pun¡t¡vas o mn un enfoque recaudatorio, dejando de lado la
atención de ¡nfractores dssde una perspect¡va restaurativa que busca atender los fádores de riesgo
asoc¡ados a una conducta asocial o ¡nclusive, la desactivación de conflictos comunitarios de fonia
temprana, ef¡caz y duradera.
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$-Por ello, el 'MHJC" contempla c¡nco elementos estratégicos:

1. Una v¡sión s¡stém¡ca que involucra al Juzgado Cfvico como el art¡culador

2. La ¡ncorporac¡ón de aud¡encias públ¡cas en la impart¡ción de Just¡c¡a

L--
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3. La actuación pol¡c¡al in situ con enfoque de proximidad con labores de
incorporación de Medidas para Mejorar la Conv¡venc¡a Cot¡diana y que buscan
subyacentes del confl¡cto, y

5. La ¡mplementac¡ón de Mecanismos Altemativos de Soluciones de Controvers¡as (MASC). S¡n
embargo, para lograr la ¡mplementación del "MHJC" se requiere de contar con criterios or¡entativos
para la actuación de los d¡stintos actores que parlicipan del S¡stema Local, entre Buen Gobierno y
Cultura de la Legalidad para los Municipios de México, Secretariado Eiecutivo del Sistema Nacional
de Seguridad Pública, Com¡sión Nacional de Seguridad y Secretaria de Gobemación ellos, las
personas valoradoras de riesgo encargadas de apl¡car la henam¡enta de Tamizaje en personas
probables infractoras y deteminar la presencia o ausencia de factores de riesgo.

La figura de las personas valoradoras de riesgo es clave, ya que son los responsables de la
identificación de los factores de r¡esgo, y en caso de ser viable, de sens¡bil¡zar a la persona probable
¡nfractora sobre la ¡mportanc¡a de ser canalizado a la medida conespondiente para mejorar la
convivencia cotidiana que at¡enda de manera efecl¡va dichos factores. En este sentido, el camb¡o de
un enfoque meramente pun¡t¡vo de la adm¡nistración de la just¡cia cotidiana, a uno de t¡po restaurativo
de los derechos humanos, depende de manera imporlante de su labor.

Elcambio de un enfoque punit¡vo en la impnsición de sanciones a uno de lipo restaurat¡vo representa
un reto significaüvo en los munic¡pios, en donde el trabajo en favor de la comun¡dad y las med¡das
alternat¡vas sean definidas desde el enfoque del "MHJC' e ¡mplemenüadas como una sanción
prioritaria en los casos en que pueda ser viable.

En el ámbito operativo, la capacitac¡ón constante de las personas valoradoras de riesgo en términos
de aplicación e interpretación de la henam¡enta de Tam¡zaje, así como en materia de sens¡b¡lización
a las personas probables ¡nfractorás, será ¡ndispénsáble a fin de lograr progresivamente este camb¡o
de parad¡gmá. Cabe destacar que, en esta tarea, seÉ indispensable ampliar o crear vínculós con
dependenc¡as municipales y estatales, organ¡zaciones de la sociedad civil y otras instancias, que
puedan rec¡b¡r a personas infractoras para la realización de Med¡das para Meiorar la Convivenc¡a

Cotid¡ana.

JUSNFrcAClÓN.

La Justic¡a Cívica es el coniunto de procedimientos e instrumentos de buen gob¡emo orientados a
fomentar la cultura de la legalidad, busca prevenir el escalam¡ento de la violencia, al mismo tiempo'
que dar solución de forma institucional, pronta, transparenle y expedita a los confl¡ctos comunitarios.
Además, pretende ¡dentificar los factores de riesgo a los que está suieta una persona, en este caso,
un ¡nfractor, además de institucionalizar las soluciones distintas a las tradic¡onales (anesto o multa)
para el tratamiento de las faltas adm¡nistral¡vas.
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med¡ación; 4. La
atender las causas
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Así, la Justicia Cívica t¡ene la ¡ntenc¡ón no sólo de adm¡nistrar el confl¡cto, sino de atender
que Io orig¡nan (causas subyacentes), las cuales están asociadas a
que se encuentran expuestos, de manera cotid¡ana, los c¡udadanos. esta
con perfil de riesgo es aquella que presenta siluaciones de caÉcter
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Escolar o social que ¡ncrementan las probabilidades de desarrollar
delict¡vas.

puede presentar uno o más factores de riesgo.
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Es por ello que, la labor de las personas valoradoras de riesgo es de suma ¡mportancia dentro del
"MHJC", ya que es a través de la apl¡cación e interpretación de la henamienta de Tam¡za¡e que se
¡dentif¡can los factores de riesgo de una persona probable ¡nfractora, y con ello, es posible generar
recomendac¡ones a la Jueza o Juez Cív¡co respecto a la canalización a alguna Medida para Mejorar
la Conv¡vencia Cotidiana.

En este sentido, la labor de la persona valoradora de riesgo constituye el pr¡mer paso para la alención
de las causas subyacentes de los conflictos, tanto por la apl¡cac¡ón del Tamizaje, así como por las
labores de convencim¡ento y sensib¡lizac¡ón que real¡zan en Ia persona probable infractora respecto
a la pertinencia de ser canalizada a una med¡da alternativa, en lugar de recib¡r una sanc¡ón punitiva.

No obstante, cabe mencionar que el seguimiento y cumpl¡miento de la medida altemaliva ¡mpuesta
dependerá de factores como la voluntad de la persona ¡nfractora, así como de los procedim¡enlos de
segu¡mienlo en el marco del 'MHJC'. Asim¡smo, en la consecución del objetivo de atender los factores
de riesgo de las personas infracloras, será necesario instituc¡onalizar vínculos con dependenc¡as
municipales y estatales, organizaciones de la soc¡edad y otras ¡nsianc¡as que ofrezcan med¡das con
componente terapéut¡co, reeducátivo o no terapéutico, a f¡n de contar c,on una oferta efecliva de
atenc¡ón.

OBJETIVO GENERAL.

Establecer el proced¡m¡ento que deben observar las personas valoradoras de riesgo durante la
aplicación de la heramienta de tamizaje a las personas probables ¡nfractoras. El presente Protocolo
deberá ut¡l¡zarse como base para la ¡dentiñcaclón de las princ¡pales funciones y responsab¡lidades de
las personas valoradoras de riesgo dentro de los procesos operativos contemplados en los
componentes y subcomponentes del "MHJC".

oBJEnVO ESPECIF|CO.

Definir y formalizar los requerimientos mín¡mos proc€dimentales y operat¡vos que deben cumplir las
personás valoradoras de riesgo durante la apl¡cac¡ón de la henamientá de Tamizaie a las personas
probables infractoras, a fin de determinar la presencia o ausencia de factores de riesgo. Además, se
define el procedimiento que debe cumplir la pol¡cía procesal en la aplicáción de esta henam¡enta. El
presente Protocolo recoge las princ¡pales func¡ones y responsab¡l¡dades de las personas valoradoras
de riesgo en el marco del "MHJC'.

MARCO JURIDICO.

El presente Protocolo, tiene como sustento jurídico principal, de manera enunciativa más no
lim¡tativa, los s¡guientes ordenamientos legales:
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INTERNACIONAL.

- Declaración Un¡versal de los Derechos Humanos.

- Pacto lnternacional de Derechos C¡viles y Políticos.

tlerzcz!@

'.i:'-J. ' . . ;r,,,r.ia
' \''-" lt'" "'

,4.4t.;,,1



"Úuilñ6*'
Pr.-arúl

,§-*

uffii.ü

N
/§

+

d

s

-sE-
ficn*ff<í-¡

- Convención Americana Sobre Derechos Humanos.

- Constituc¡ón Polít¡ca de los Estados Un¡dos Mexicanos.

- Ley General del S¡stema Nac¡onal de Seguridad A¡blica;

- Ley General para la lnclusión de las Personás con D¡scapacidad.

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.

- Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnfomación Pública.

- Ley Federal para Prevonir y El¡m¡nar la Discriminación.

- Protocolo Nac¡onal sobre el Uso Rac¡onal de la Fueza.

ESTATAL.

- Constituc¡ón Política d6l Estado L¡bre y Soberano de México.

- Ley Orgán¡ca de la Administrac¡ón Públ¡ca del Estado de México.

- Ley de Seguridad del Estado de México.

- Ley de Justic¡a Cfvicá para el Estado de México y sus Munic¡pios.

- Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Molenc¡a del Estado de México.

- Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Públ¡ca del Estado de México y Municipios.

- Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de México y
Mun¡cip¡os.

- Ley para Preven¡r, Combat¡r y Elim¡nar actos da D¡scrim¡nación en el Estado de Méx¡co.

- Ley para la Prevención y Erradicaci5n de la Violencia Fam¡l¡ardel Estado de México.

- Ley para la lndusión de las Personas en situación de D¡scapac¡dad del Estado de México.

r.a 
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- Ley de Responsabilidades Admin¡strativas del Estado de México y Municipios.

- Reglamento lnter¡or del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

de Detención, Trato y Traslado de las Personas Deten¡das de la
de México.
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- Protocolo del Uso de la Fuerza del Estado de México.

MARCO CONCEPTUAL.

Para los efectos del presente Protocolo, se entenderá por marco conceptual aquellos que se
encuenlran establecidos en el artículo segundo del Reglamento de Justicia Cív¡ca.

Auaro oe apuctcróx.
El presente Protocolo es de observancia general y obl¡gatoria para qu¡en es valorador de riesgo
adscrito al Juzgado Cív¡co que part¡cipan en la implementac¡ón y operac¡ón del "MHJC", así como a
la pol¡cía procesal.

GENERALIDADES.

EI presente Protocolo deberá utilizarse como base para la ¡dentncac¡ón de las princ¡pales func¡ones
y responsab¡l¡dades de las personas valoradoras de riesgo en lá aplicación de la herramienta de
famizaie a las personas probables ¡nfractoras dentro de los procesos del "MHJC".

Son derechos de las personas probables infractoras, ad¡cionales a los contemplados e¡ el P¡otocolo
de Detenc¡ón, Trato y Traslado de las Personas Detenidas de la Secretaría de Seguridad del Estado
de México y en la Carl¡lla de los Derechos de las Personas Detenidas, los siguientes:

A la protección de la intimidad;
A la confidencial¡dad y a la privacidad;

A hacerle de su conoc¡miento los derechos que le as¡sten, de forma clará y comprens¡ble,
tomando en cuenta el grado de desanollo cognitivo y evolutivo de sus faculiades, así
como su grado de madurez;
A no ser agred¡da; V. A expresarse o no expresarsé, s¡n presión alguna y
A que se le as¡gne traductor o ¡ntérprete cuando la pérsona deten¡da no hable español.

DEL PROCEDIMIENTO DEL VALORADOR DE RIESGO.

Para la conecta implementación del presente Protocolo, el Juzgado Cívico deberá contar con los
siguientes requerim¡entos mater¡ales:

l. La henamienta de Tamizaje en formato Excel o afín;
ll. Una base de datos para registrar la información de los Tamizajes real¡zados, y
lll- Un equ¡po de cómputo destinado a la aplicación de la henamienta de Tam¡zaje.
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Una vez que el personal méd¡co haya determ¡nado la apt¡tud tanto física
p¡obable ¡nfractora para la aplicación de la henamienta de Tamizaje, la
deberá sujetarse a lo s¡gu¡ente:
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La persona valoradora de riesgo procederá a la búsqueda del h¡stor¡al de antecedentes y/o
ingresos de la persona probable ¡nfractora con el único fin de verif¡car s¡ en el último mes se
le hub¡era real¡zado un tam¡za.ie, ya que, de ser así, se desest¡mará la apl¡cac¡ón de este.
Si la persona no t¡ene antecedentes o bien, han transcurido más de 30 dfas de la realización
de un iamizaje se procederá a la apl¡cación; ll. La persona valoradora de riesgo procedeÉ
a abrir el archivo de la henamienta deTamizde.

Al acceder al Tamizaje, cada persona valoradora de riesgo deberá ¡ngresar con su usuario y
conlraseña designada;

tv.

Una vez que se realizaron las búsquedas y se llenaron los datos en elformato establec¡do,
la persona valoradora de riesgo deberá sol¡c¡taÉ a la pol¡cía procesal el traslado de la
persona probable infractora al área conespond¡ente;
La persona valoradora de riesgo se deberá presentar con la persona probable infractora y
dará una breve explicación acerca de la aplicación del Tam¡zaje, en la que enfatizará sobre
su objetivo y la ¡mportancia de contestar a cada una de las pregunlas con total sinceridad y
apegadas a lo que ¡ndique;
La persona valoradora de r¡esgo procederá a reálizár las preguntas que ¡ndica el Tam¡zaje
en el orden establecido:
Después de la apl¡cac¡ón del Tam¡zaje, si a consideración de la persona valoradora de
riesgo es v¡able la canal¡zación, se sensib¡l¡zará a la persona probable infractora sobre la
importancia de participar en la canalización a una Medida para Mejorar la Convivencia
Cot¡d¡ana, según conesponda;
En caso de que la persona probable infractora sea eleg¡ble para una canal¡zación, y con
esto conmutar un posible aresto o el pago de una multa, la persona valoradora de riesgo
deberá constatar que cuente con una red de apoyo, de no ser así, la persona probable
infractora no podrá acceder a alguna canalización de manera externa;
La persona valoradora de r¡esgo deberá constatar vía ielefónica con la persona designada
por la persona probable ¡nfractora y hacer de su conocim¡ento la ¡mportancia de fungir como
red de apoyo;
La persona valoradora de riesgo anotará en el ¡nforme del Tam¡zaje, para hacerle del
conocim¡ento a la Jueza o Juez Cív¡co en turno, qu6 la persona probable infractora es
eleg¡ble a la canalizac¡ón, esto con el fin de que, en la audienc¡a pública, se pueda tomar en
cuenta en la resolución final,
Una vez que se real¡zó elTam¡zaje, ésté deberá serguardado en formato d¡g¡tal, con número
de folio y nombre completo de la persona entrevistada. Se deberá empezar con el nombre
(s) en mayúsculas y guardado en una carpeta por mes y año.
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DEL PROCEDIMIENTO DE LA POLICÍA PROCESAL.

Antes, durante y después de la apl¡cación de la herramienta de Tamizaje, la
suietarse a lo s¡gu¡ente:
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Er por¡cía procesar rear¡zará ra conducción de ra persona probabre infractora h 
(m#

del área de valoración de riesgo:
La persona probable ¡nfrac-tora ingresará al área de valoración de riesgo y el policfa procesal
le sol¡citará tomar asiento, permaneciendo éste a una distancia que permita que la persona
probable ¡nfractora se desenvuelva durante la apl¡cación del ramizaje, pero en alerta a
cualquier eventualidad que pudiera poner en riesgo a la persona valoradora de riesgo o a él
mismo;
Durante la aplicación del ramizaie, el pol¡cía procesal no podrá interven¡r en el proceso,
salvo en los casos mencionados en el inciso anterior, y
Al término de la implementáción del ramE4e, el pol¡cía procesar trasladará a lá persona
probable ¡nfraclora al área de espera para su aud¡encia pública.

ANExo úNtco HERRAMTENTA PARA
PERSONAS TNFMCTOMS (TAM|ZAJE).

LA toENTtFtcACtóN DEL

San José del rincón, a 23 de febrero de
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c.JUEz DEL JUZGADo cfvtco sAN JosE DEL RtNcóN

OBJETIVO.

Con tundamento alartículo 25 de la leyde justic¡a cfvica delestado de México, fracción lly lll. Realizar
evaluac¡ón ps¡cológ¡ca al presunto infractor.

EVALUACIOI{ DEL PERFIL PSICOSOCI,AL

Flcha d6 datos pon¡onales

Nombro:

Fecha de naclm¡ento: Edad:

-..\
\§\
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Estado clv¡l:

l{ivel de ostudios:

Ocupación:

ot¡vo de infracclón:

Examen mental:

Resultado de la éváluaclón:

Local¡dad:

FIRMA DEL PSIGÓLoGo

tv.- pRorocoLo pARA LA REALtzActóN DEL TAMIZAJE
cfvlcos DEL MUNICIPIo DE sAN JosE DEL RINcoN,
PERSONAS ADOLESCENTES PRESUNTAS INFRACTORAS

INTRoDUccIÓN.
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El Modelo Homologado dé Justicia CÍvica, en adelante "MHJC" busca transitar del proceso actual de
calificación y sanc¡ón de faltas administraüvas a la incorporación de una visión de Justicia Cívica que
procura fac¡l¡tar y mejorar la convivencia en una comun¡dad y evitar que los conflictos escalen a actos
de v¡olencia o conductas delict¡vas.

Lo anterior deb¡do a que en buena parte del país la Just¡cia Cívica se ha l¡mitado a la sanción de faltas

adm¡nistmtivas vía sanciones pun¡t¡vas o con un enfoque recaudatorio, de¡ando de lado la atención
de infractores desde una perspecliva restaurativa que busca atender los factores de riesgo asoc¡ados
a una conducta asocial o ¡nclusive, la desactivación de confl¡ctos comunitarios de forma temprana,

eficaz y duradera.

Por ello, el 'MHJC' contempla cinco elementos estratégicos:

1. Una v¡s¡ón sistém¡ca que involucra al Juzgado CÍvico como el art¡culador de un coniunto de actores;

2. La incorporac¡ón de audiencias públ¡cas en la impart¡c¡ón de Just¡c¡a Cív¡ca;

3. La actuac¡ón policial ¡n s¡tu con enfoque de proximidad con labores de mediac¡ón;

4. La incorporac¡ón de Medidas para Meiorar la Convivencia Cotid¡ana y que buscan atender las

causas subyacentes del conflicto, Y

5. La ¡mplementación de Mecanismos Altemativos de Soluciones de Controvers¡as (MASC).

Sin embargo, para lograr la ¡mplementación del "MHJC" se requiere contar con criterios orientat¡vos

para la actuac¡ón de los disl¡ntos actores clave que partic¡pan, entre ellos, las personas valoradoras

de riesgo encargadas de aplicar la heramienta de Tamizaie en personas probables infractoras

adolescentes y determinar la presencia o ausenc¡a de faclores de riesgo.

La f¡gura de las personas valoradoras de riesgo es clave, ya que son los responsables de la
identificación de los factores de riesgo, así como de sensib¡lizar a las personas probables ¡nfracloras

sobre la importancia de ser canalizados a Una medida para meiorar la convivencia cotid¡ana que

at¡endá de manera efectiva d¡chos factores.

En este sentido, el camb¡o de un enfoque meramente punilivo de la admin¡sÚac¡ón de la just¡c¡a

cotidiana, a uno de tipo restaurativo de los derechos humanoS, depende de manera ¡mportante de su

labor

Este enfoque de prevención de la violenc¡a y de restitución de derechos humanos de la Justicia Cíüca
puede ser aplicable en el caso de adolescentes que viven c¡rcunstancias de vulneración de sus

derechos humanos, v¡olenc¡a y ohos factores de riesgo que, en conjunto, los hacen más propensosd '

¡ncunir en conductas ant¡sociales o con daño al teiido soc¡al.
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üe valor dePor tanto, la Justicia Cívica puede ser una henam¡enta val¡osa que abone a la

prevención de este t¡po de conductas, toda vez que ¡nvolucra la ejecución de

las causas que or¡ginan la conflictividad, lo que inc¡de a su vez en la
dichas conductas.

Cabe déstacar que, en esla tarea, será ¡ndispensable ampl¡ar o crear vfnculos
estatales y federales, organ¡zaciones de la sociedad c¡v¡l y
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especializadas y capacitadas en la atención de adolescentes, en donde puedan
med¡das para mejorar la convivenc¡a cotidiana.

cumplir con las

JUSTIFIcAcIÓN.

La Justic¡a Cív¡ca es el conjunto de procedim¡entos e instrumentos de buen gobiemo orientados a
fomenlar la cultura de la legal¡dad, que buscá prevenir el escalamiento de la violencia y al m¡smo
tiempo dar soluc¡ón de forma ¡nstitucional, pronta, transparente y exped¡ta a los confl¡ctos
comun¡tarios.

Pretende identmcar los factorés de riésgo a los que está sujeta una persona, en este caso, un ¡nfractor,
además de ¡nstitucionalizar las soluc¡ones d¡st¡ntas a lás tradicionales (arresto o mutta) para el
tratamiento de las faltás admin¡strativas.

As¡m¡smo, la Justicia Cív¡ca tiene la intenc¡ón no sólo de administrar el confl¡cto, sino de atender las
causas que lo orig¡nan (causas subyacentes), las cuales están asoc¡adas a d¡stintos factores de riesgo
a los que se encuentra expuesta de manera cot¡d¡ana la ciudadanía. De esta forma, una persona con
perf¡l de riesgo es aquella que presenla s¡luaciones de carácter individual, familiar, escolar o social
que incrementan las probabilidades de desanollar conductas conflictivas, v¡olentas o delictivas.

Una pérsona puedé presentar uno o más factores de riesgo.

En el ámb¡to de la ¡nvestigac¡ón sobre las formas de prevenir la conducta antisocial en los adultos, se
ha hecho referencia a que las conductas lransgresoras en la infancia y la adolescencia aumentan las
pos¡bilidades de presentar un comportam¡ento antisocial o del¡ct¡vo en la edad adulta.

Al respecto, se ha encontrado que una multiplicidad de factores de r¡esgo puede incidir, directa o
¡nd¡rectamente en el desarrollo de conductas antisoc¡ales, tales como trastornos de conducta,
consumo de sustancias, vandalismo, abandono, res¡stencia a la autor¡dad, absent¡smo escolar, huidas
de cása, abuso séxual, crueldad hacia los animáles, etcétera, los cuales impactan a largo plazo en la
conducta del menor, dando lugar a problemáticas más acentuadas en la edad adutta como conducta
crim¡nal, adicciones, afectación ps¡quiátr¡ca grave, violenc¡a de género, entre otras.

Es por ello que, la labor de la persona valoradora de riesgo es de suma importancia dentro del "MHJC",
ya que es a través de la aplicación e interpretación de la henam¡enta de Tamizaie que se identifican
los factores de r¡esgo de una persona probable infractora, y con ello, es posible generar
recomendaciones a la Jueza o Juez Cívico respeclo de la canalizac¡ón a alguna Medida para Mejorar
la Conv¡venc¡a Cot¡diana.

En este sentido, su labor constituye el primer paso para la atenc¡ón de las causas subyacentes de los-
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En este tenor, una de las apuestas más relevantes de la Just¡cia Civica para
enfocarla en su b¡enestar, en su rehabilitación y en su formación ¡ntegral, con la
las oportun¡dades de cometer actos de delincuencia juvenil en el futuro.

No obstante, cabe mencionar que el segu¡miento y cumplimienlo de la solución
dependerá de factores como la voluntad de la persona ¡nfractora y su red de
procedimientos de seguimiento en el marco del "MHJC".
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Lo anterior implica evitar las sanc¡ones de carácter punitivo, la privación de la l¡bertad, así como la
impos¡ción de medidas que criminal¡cen y/o penal¡cen las conductas ant¡sociales de los adolescentes,
y opta[ por la impos¡c¡ón de soluc¡ones altemativas para alender de la manera más efici€nte posible
los faclores de riesgo a los que está expuesto.

As¡mismo, en la consecución del obiet¡vo de atender los factores de riesgo de los adolescentes, será
necesario que el municip¡o genere e instituc¡onal¡ce vínculos con dependenc¡as municipales y
estatales, organizac¡ones civiles y otras ¡nstancias que ofrezcan medidas con componente
terapéut¡co, reeducat¡vo o no lerapéut¡co, a f¡n de contar con una oferta efecüva de atenc¡ón.

OBJETIVO GENERAL.

Eslablecer él procedim¡ento que deben observar las personas valoradoras de riesgo durante la
aplicáción de la heramienta de Tamizaie a ¡as personas adolescentes probables infractoras.

El presente Protocolo deberá ut¡l¡zarse como base para la identmcac¡ón de las princ¡pales func¡ones
y responsabilidades de las personas valoradoras de riésgo dentro de los procesos operat¡vos
contemplados en los componentes y subcomponentes del "MHJC".

oBJETIvo ESPEcfFIco.

Oeñnir y formalizar los requerimientos mínimos proced¡mentales y operativos que deben cumplir las
personas valoradoras de riesgo durante la aplicac¡ón de la heramienta de Tamiza.¡e a las personas
adolescentes probables infractoras, a fin de determinar la presenc¡a o ausencia de factores de riesgo.
Además, se establece el procedimiento que debe cumplir el primer respondiente en la apl¡cación de
esta henamienta.

El presente Protocolo recoge las princ¡pales funciones, responsabilidades y criterios de actuación de
las personas valoradoras de riesgo en el marco del 'MHJC'.

MARCO JURfDICO.

El presente Protocolo, tiene como sustento iurídico princ¡pal, de manera enunciativa más no lim¡tativa,
los s¡guientes ordenamientos legales:

INTERNACIONAL.

. Declaración Universal de los Derechos Humanos.

. Pacto lntemac¡onal de Derechos C¡v¡les y Polít¡cos.

i t..;É

Americana Sobre Derechos Humanos.
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. Convención sobré los Derechos del N¡ño de las Naciones Unidas.

- Directrices de las Naciones Un¡das para la prevención de la Dol¡ncuencia Juvenil
R¡ad).

(D¡rectrices de

- Observación General 20 del Comité de los Derechos del N¡ño: sobre la éfectividad de los derechos
del niño durante la adolescencia (2016).

- Código de Conducta para Funcionarios Encargados do Hacer Cumplir la Ley.

NACIONAL,

- Constitución Polftica de los Estados Un¡dos Mexicanos.

- Ley Nacional del Sistema lntegral de Justicia penal para Adolescentes.

- Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes.

- Ley General pam la Prevención Social de la Molencia y la Delincuenc¡a.

- Ley General para la lnclusión de las Personas con D¡scapac¡dad.

- Ley GeneraldeAcceso de las Mujeres a una Vida Libre de V¡olencia.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformac¡ón pública.

- Ley General de Protecc¡ón de Datos personales an posesión de Sujetos Obligados.

- Ley Fedsral para Preven¡r y Eliminar la Discrim¡nación.

- Ley Federal de Transpa¡enc¡a y Acceso a la lnfomac¡ón pública.

- Ley Federal de Responsabil¡dades de los Servidores públ¡cos.

- Acciones de lnconstituc¡onalklad 45/2018 y su acumulada 46/2019 de la Suprema

Corte de Just¡c¡a de la Nación.

- Modelo Homologado de Jusücia Cfvica Buen Gobierno y Cullura de la Legalidad.

N
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ESTATAL.

- Conslitución Política del Estado L¡bre y Soberano de México.

- Ley de Seguridad del Estado de México.

Orgán¡ca de la Admin¡strac¡ón Públ¡ca del Estado de Méx¡co.
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- Ley de Justicia CÍv¡ca del Estado de México y sus Mun¡c¡pios.

- Ley para Prevenir, Combatir y Elim¡nar actos de Discriminación en el Estado de

México.

- Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de México.

- Ley para la Prevenc¡ón Social de la Violenc¡a y Delincuencia con Participac¡ón Ciudadana del Estado
de México.

- Ley de Msdiac¡ón, Conciliación y promoción de la paz Social del Estado de Méx¡co;

- Ley de Transparencia y Acceso a la lnformac¡ón pública del Estado de Méx¡co y Municipios.

- Ley de Protección de Datos personares en posesión de sujetos obrigados der Estado

de México y Mun¡c¡p¡os.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municip¡os.

- Ley para la Prevenc¡ón y Enadicac¡ón de ra viorenc¡a Famiriar der Estado de México.

- Ley para la lnclusión de las Personas en situación de Discapac¡dad del Esfado de

México.

- Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Molencia del Estado de México.

- R'oglamento de la Ley de Mediac¡ón, conciliac¡ón y promoción de Ia paz social del Estado de
México;

- Reglamento lnterior dél Secretariado Ejecut¡vo dsl Sistema Estatal de Seguridad

Públ¡ca.

MARCO CONCEPTUAL.

Para los efectos del presente Protocolo, se entenderá por marco concsptual aquellos que se
encuenlran establecidos sn el artfculo segundo del Reglamenlo de Justicia Cívica.

El presente Protocolo es de observancia general y obligatoria para quienes éón parsor
de riesgo adscrito al Juzgado Cívico del Munic¡pio de San José del Rincón, Éitado

AMglro oe lpucaclón.

en la implementac¡ón y operación del "MHJC", la procuraduría de
del SMDIF, así como a la policía procesal

?
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El presenie Protocolo deberá ut¡lizarse mmo base para la ¡dentificación de las principales funciones
y responsabil¡dades de los valoradoras de riesgo en la apl¡cación del ramizaie a las personas
adolescentes cuando se cons¡dere que han comeüdo alguna ¡nfracción dentro de los procesos del
"MHJC'.

La aplicac¡ón, interpretación y ejecución del presente protocolo será competencia de las personas
valoradoras de riesgo y deberá guiárse por los siguientes princip¡os:

l. lnterés superior de la niñez;

ll- Pro persona;

lll. La protección de dato§ sensibles y tratamiento de datos personales de n¡ños, n¡ñas y adolescentes;

lV. La supletoriedad, y

V. Los aiustes razonables.

Los valoradores de riesgo deberán sujetarse a las siguientes d¡sposic¡ones:

l. Mantener a adolescentes apartados de personas adultas que puedan influir en su comportam¡ento
o estab¡lidad emocional, cuando así lo determ¡ne la autoridad competente,

ll. Dest¡nar espacios lúdicos de descanso y aseo para adolescsntes en los recintos en que se lleven
a cabo los proced¡m¡entos en que deban ¡nterven¡r; e,

lll. lmplementar las medidas necesarias para proteger a los adolescentes de sufrim¡entos durante su
parl¡c¡pac¡ón en el procedimiento de Tamiza¡e.

DEL pRocEDtiiilENTo vALoRAcó¡ oe RtEsco.
El procedimiento de aplicación del ram¡zaje para adolescentes deberá sujetaGe a las sigu¡entes
d¡sposiciones, de confom¡dad con lo establec¡do en las Acciones de lnconstitucionalidad 4al2}1g y
su acumulada 46/2018 de la Suprema Corte de Just¡cia de la Nación:

l. No se podrá aplicar el ramizaje a la persona adolescente cuando se considere que ha cometido
alguna falta administrativa sin el consentimiento de los padres o tutores del adolescenle, o b¡en, de
un representante de la Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescente§ del sMDlF, y;

ll. Los adolescentes deberán ser retenidos el menor tiempo posible en las instalaciones del Juzgado
Cívico, a f¡n de garantizar su derecho a una asistencia calificada.

Para la corecta implementación del presente Protocolo, el Juzgado
siguientes requer¡mientos materiales:

l. La henamienta defamizate garc adolescentes en formato Excel o afín;

ll. Una base de datos para registrar la ¡nformáción de los Tamizajes realizado,

lll. Un equipo de cómputo destinado a la apl¡cación de la henam¡enta de Tam¡:

?l
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El valorador de riesgo deberá sujetarse a lo s¡guiente al momento de la aplicación de un tam¡zaje a
los adolescentes:

l. Una vez que se localice a la persona que ejerza la patria polestad, tulela o guard¡a y custod¡a del
adolescente, o en su caso la Procuraduría de Protección de Niñas, Niños yAdolescentes del SMDIñ
ésta será conducida al área de valorac¡ón de r¡esgo donde será ¡nformada a detalle sobre la situación
del adolescente;

ll. El valorador de riesgo explicará en qué consiste la heram¡enta de evaluac¡ón psicosoc¡al
denominada Tamizaje resaltando la ¡mportanciá de aplicarlo al adolescente;

lll. Una vez otorgada la autorizac¡ón por qu¡en ejerza la patria potestad, tutela o guarda y custodia del
adolescente o en su caso la Procuraduría de Protecc¡ón de N¡ñas, N¡ños yAdolescentes del SMDIF,
esta persona deberá frmar el conséntim¡ento, así como elAviso de Privac¡dad, otorgándole una copia
de este ú!t¡mo, en caso de que así lo sol¡cite;

lV El valorador de riesgo solic¡tará al pol¡cía procesal que dirúa a la persona adolescente al área de
valoración de riesgo;

V El valorador de riesgo recomendará a qu¡en eierza la patria potestad, tutela o guarda y custod¡a del
adolescente que espere afuera del área de valorac¡ón de r¡esgo para pemitir que las preguntas que

contiene el Tamizaie puedan ser contestadas por éste.

S¡ la persona responsable del adolescente se negara a esperar afuera, se debe respetar la decisión
y elTamizaje tendrá que ser llevado a cabo con su presenc¡a;

Vl. El valorador de r¡esgo en tumo, antes de comenzar con el Tamizáje, deberá presenlarse con la
persona adolescente, le indicará el proceso y los t¡pos de respuesta, siempre deberá conduc¡rse de
manera profes¡onal y doberá apegarse a los derechos plasmados en el presenle Prolocolo;

Vll. S¡ durante la aplicación delTamizaie la persona adolescente desea acudir al baño o tomar agua,
el Tamizaje deberá ser suspend¡do hasta su regreso;

Vlll. En caso de que la persona adolescente manifieste no querer cont¡nuar con el proceso del
Tam¡zaie éste se deberá suspender. S¡ esto sucediera se le preguntará el motivo por el cual se quiere
suspender y se deberá anexar la respuesta al documento;

lX. Una vez que se real¡zó el Tam¡zaie deberá ser guardado en formalo digital, con número de fol¡o,

nombre mmpleto de la persona adolescente entrev¡stada, empezando con nombre(s) en mayúsculas
y guárdado en una carpeta por mes y año;

§
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Xl. El valorador de r¡esgo procederá a ¡nformar sobre los
famizdie a la Jueza o Juez Civico.

de r¡esgo deberá, en lodo momenlo, sujetarse a lo
claridad en el mensaje.
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DEL pRocEDtMtENTo DE Ll por-rcfa pnocesel.

Antes, duranle y después de la aplicación del Tam¡za.¡e, la policía procesal deberá suietarse a lo
s¡guiente:

l. El policía procesal realizará la conducción de la persona adolescente, así como de su madre, padre,
tutor o persona de confianza al áreá de valorac¡ón de riesgo;

ll. Una vez que se encuentren en el área de valoración de riesgo, el policía procesal deberá esperar
afuera, con la puerta ab¡erta, por si se p[esentara alguna situac¡ón en la que se iustmque su ¡ngreso;

lll. En todo momento quedará prohibido el uso de telefonía celular o de algún aparato electrónico por
parte del personal de la policía procesal, además de evitar cualqu¡er acción que fuera motivo de
distracc¡ón, y

lV Una vez terminada la apl¡cación del Tamiza.je, el policía procesal conduc¡rá a la persona
adolescente y a su madre, padre, tutor o persona de confianza al espacio designado para la
real¡zación de aud¡encias públ¡cas.

V.- PROTOCOLO PARA LA DIRECCóN DE AUDIENCIAS PÚBLICAS, DESAHOGO,
VALORACIÓN DE PRUEBAS Y DETERMINACóN OE SANCIONES EN MATERIA DE

JUSNCIA C¡VICA PARA EL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON ESTADO DE
MEXTCO.

INTRODUCCIÓN.

El Modelo Homologado de Justicia Clvica, en adelante "MHJC", busca transitar del proceso actual de
cal¡ficación y sanc¡ón de faltas administrativas a la incorporac¡ón de una visión de Just¡cia Cív¡ca que
procura fac¡litar y meiorar la convivencia en una comunidad y evitar que los conflictos escalen a actos
de violencia o conductas delictivas.

Lo anterior deb¡do a que en buena parte del país la Just¡c¡a Cív¡ca se ha l¡m¡tado a la sanc¡ón de faltas
admin¡strativas vía sanciones punit¡vas o con un enfoque recaudatorio, dejando de lado la atención
de infractores desde una perspect¡va restauraliva que busca alender los factores de riesgo asoc¡ados
a una conducia asocial o ¡nclusive, la desactivación de confl¡ctos comun¡tarios de forma temprana,
eficaz y duradera.

Por ello, el 'MHJC" contempla cinco elementos estraiégicos:

La ¡ncorporación de Medidas pará Méiorar la Conv¡vencia Cot¡d¡ana y que
del conflicto, y
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2. La incorporac¡ón de audiencias públicas en la impartición de Just¡c¡a

3. La actuac¡ón polic¡al ¡n situ con enfoque de proximidad con labores de

actoresi
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5. La implementac¡ón de Mecanismos Altemativos de Soluc¡ones de Controvers¡as.

S¡n émbargo, para lograr la implementación del "MHJC" se requiere de contar con criterios orientat¡vos
para la actuación de los d¡stintos actores clave que partic¡pan del Sislema Local, entre eltos, las
personas l¡tulares del Juzgado Cívico.

Lo anterior, impl¡ca llevar a cabo una transformación operativa de fondo, asl como un profundo cambio
en la cultura organizac¡onal municipal. Solo a través de d¡cha transformación es que será posible
tránsformar a la just¡c¡a cot¡d¡ana, de un modelo que cuente con una visión meramente pun¡tiva, a uno
que contemple una visión de corte netamente preventivo, restaurativo y social.

Al respecto, la participación de las personas titulares del Juzgado Cívico es clave, sobre todo porque
al ser quienes se encargan de calif¡car, y en su caso, sancionar una conducla que constituya una falta
adm¡nistrativa, cuentan con la posibilidad de constiluirse en agenles de camb¡o soc¡al desde una
perspectiva prevent¡va y reslaurat¡va, lo que permitirÍa abandona¡ de manera progres¡va, su vis¡ón
punitiva.

Es ¡mportante recordar que actualmente las func¡ones establecidas en la Ley d6 Just¡c¡a Cívica para
el Estado de Méx¡co y sus Municipios permiten la implementación del "MHJC' al contemplar la
kansición de Of¡ciales Caliñcadores a Juezas y Jueces Cíücos.

JUSnHCACTÓN.

La Just¡cia Cívica es el coniunto de procedimientos e instrumentos de buen gobiemo orienlados a
fomentar la cultura de la legalidad, busca prevénir el escalamiento de la violenc¡a, al mismo t¡empo
que dar solución de forma institucional, pronta, transparente y exped¡ta a los conflictos mmun¡tarios.
Pretende identmcar los factores de riesgo a los que está sujeta una personá, en éste caso, un infractor,
además de institucionalizar las soluciones dist¡ntas a las tradicionales (aresto o multa) para el
tratamiento de las faltas adm¡nistrativas.

AsÍ, la Justicia Cíüca tiene la intención no sólo de admin¡star el conflicto, sino de atender las causas
que lo originan (causas subyacentes), las cuales están asoc¡adas a distintos factores de riesgo a los
que se encuentran expuestos, de manera cot¡d¡ana, los ciudadanos.

Oe esta manera, una persona con perfil de riesgo es aquélla que presenta situac¡onés de carácter
individual, fam¡liar, escolar o social que incremenlan las probábil¡dades de desarrollár conductas
conflictivas, violentas o delictivas. Una persona puede presentar uno o más factores de riesgo.

Ahora b¡en, las princ¡pales razones para atender de manera temprana y eficaz los
comunitarios son: que éstos nos perm¡ten preven¡r futuras conductas criminales, ya. quq lienden a . ,.
incrementar su nivel de conflict¡vidad cuando no son atend¡dos; son situaciones que se dan con mayor .

frecuenc¡a en comparac¡ón con un delito, y llegan a tener consecuencias que se Laducen,.en'mü"É*; N
de los casos, en daños materiales, físicos o psicológ¡cos.

Por lo anterior, el "MHJC" establecé dos ejes estratég¡ms: el primero, d¡rigido a
conflictos comunitarios: y el segundo, orientado a la atención eficaz de las
atendiendo las causas que originan la conflictividad social.

ffi,**
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Con respecto a la atención de los conflictos comunilarios, el "MHJC" contempla el uso de mecanismos
alternativos de soluc¡ón de conflictos, como son la med¡ac¡ón y la conc¡liac¡ón, instrumentos que
cons¡dera la Ley de Mediación, Conciliación y Promoción de la Paz Soc¡al del Estado de Méx¡co.

Respecto a la atención de faltas administrativas, el "MHJC" va más allá y planea transitarde sanciones
pun¡tivas trad¡cionales, como el aresto o la multa, a las med¡das para mejorar la conv¡vencia cotidiana,
las cuáles pretenden contribu¡r a la atención de factores de riesgo de una persona infractora, así como
a la reestructuración del tej¡do social.

Por ello, la labor de las personas titulares del Juzgado Cívim, al ser encargados de la calif¡các¡ón y
en su caso determ¡nación de sanciones por lá comisión de una fálla administrat¡va, es una pieza
central del "MHJC' para transitar de una just¡c¡a meramente administrativa, a una reslaurativa.

OBJENVO GENERAL.

Estandarizar el proceso de audienc¡as públ¡cas en el Munic¡pio de Sán José del R¡ncón, Estado de
México, que se generen con molivo de la calmcác¡ón de un hecho consütutivo como probablé falta
admin¡strativa.

oBJEnvos EsPEcfFEos.

Establecer y formalizar las bases y requerim¡entos procedimentales y operat¡vos que deberán llevarse
a cabo al momento de implementar una audienc¡a pública por la probable comis¡ón de una falta
administrativá en los cásos en que la persona probable ¡nfractora sea mayor de d¡eciocho años.

Establecér las principales responsabilidades de los titulares del Juzgado Cív¡co al momento de llevar
a cabo una aud¡enc¡a públ¡ca de acuerdo con los procesos establecidos en el "MHJC" por la probablé
comisión de una falta administrativa.

fúARco JURlDrco.

El presente Protocolo, t¡sne como sustento iurídico principal, de manera enunciativa más no limitat¡va,
los sigu¡entes ordenamientos legalos:

INTERNACIONAL.

- Declaración Universal de los Derechos Humanos.

- Pacto lnternacional de Derechos Civiles y Polfticos.

- Convenc¡ón Americana Sobre Derechos Humanos.

- Cód¡go de Conducta para Funcionarios Encargados de Hacer Cumpl¡r la Ley.

de Princip¡os para la Proiecc¡ón de todas las Personas Sometidas a

-l
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cualquier forma de Detenc¡ón o Pr¡sión.

- Convención contra la Tortura y otros Tratos Crueles o Penas Crueles, lnhumanas o Degradantes.

NACIONAL.

- Const¡tución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General del S¡stema Nacional de Seguridad Pública.

- Ley Gen€ral para la lnclusón de las Personas con D¡scapacidad.

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una V¡da Libre de Violencia.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.

- Ley General de Protección de Datos Personales en Posésión de Sujetos Obl¡gados.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformac¡ón Pública.

- Ley Federal para Prevenir y Elim¡nar la D¡scrim¡nac¡ón.

- Protocolo Nac¡onal sobre el Uso Racional de la Fuerza.

- Código Nac¡onal de Procedimientos Penales.

- Modelo Homologado de Justic¡a Cívica, Buen Gobiemo y Cuttura de la Legalidad para los Mun¡cipios
de Méx¡co.

- Guía de lmplementac¡ón del Modelo Homologado de Justicia Cíüca, Buen Gobiemo y Cultura de la
Legalidad pará los Municip¡os de México, "lmplementación de Audiencias Públ¡cas'.

- Gufa de lmplementación del Modelo Homologado de Jusücia Clüca, Buen Gobiemo y Cultura de la
Legalidad para los Municip¡os de Méx¡co, "Med¡das para mejorar la conv¡vencia colectiva'.
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ESTATAL.

- Constituc¡ón Polít¡ca del Estado L¡bre y Soberano de México.

- Ley Orgán¡ca de la Administración Pública del Estado de México.

- Ley de Just¡cia Cív¡ca del Estado de Méx¡co y sus Munic¡p¡os.

- Ley de Soguridad del Estado de Méx¡co.

de las Mujeres a una Vida Libre de V¡olencia del Estado de Méx¡co.
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Municipios.- Ley de Transparenc¡a yAcceso a la lnformac¡ón públ¡ca del Estado de Méx¡co y

- Ley de Protección de Datos Personales en posesión de sujetos obligados del Estado de México y
Municipios.

- Ley para Preven¡r, Combatir y Eliminar actos de D¡scriminación en sl Estado de México.

- Ley para la Prevención y Errad¡cación de la Violencia Familiar del Estado de Méx¡co.

- Ley para la lnclusión de las Personas en siluación de Discapacidad del Estado de México.

- Ley de Responsabil¡dades Adm¡n¡strativas del Eslado de México y Mun¡c¡pios.

- Reglamento lnterior del secretariado Ejecutivo del s¡stema Estatal de seguridad pública.

- Protocolo de Detención, Trato y Traslado de las Personas Dotenidas de la Secretarfa de Seguridad
del Estado de México.

- Protocolo del Uso de la Fuerza del Estado de México.

- Manual General de Organización del Secretariado Ejecut¡vo dél S¡slema Estatal de Seguridad
Pública.

MARCO COI{CEPTUAL.

Para los efectos del presenle Prolocolo, se entenderá por marco conceptual aquellos que se
encuentran establecidos en el artfculo segundo del Reglamenlo de Justicia CÍv¡ca.

AMBlro DE ApLtcAc!óN.

El presenle Protocolo es de observancia general y obligator¡a pará las Juezas y Jueces cÍvicos
adscritos a los Juzgados cív¡cos que participan en la implementación y operación del "MHJC", asÍ
como a los elementos de policía (primer respondiente) y la policía procesal.

N
tr

ñ

$
4

\

reg¡rse ba.io los princ¡pios de publ¡cidad, oralidad, concentración, cont¡nu¡dad
en el afliculo 20 de la Constitución política de los Estados Un¡dos

,ft**
w ñffcü

El presente Protocolo deberá ut¡lizarse como base en la eiecuc¡ón de todas las aúd¡encias públicas
que se generen para la calif¡cac¡ón de un hecho constitutivo como una probable falta adminlstrativa
por una persona probable infractora

? t¡r.l

GENERALIDADES.

Toda actuación de las Juezas y Jueces Cívicos para la cal¡ficac¡ón de una falta
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Son derechos de las personas probables ¡nfractoras, ad¡cionales a los contemplados en el Protocolo
de Oetenc¡ón, Trato y Traslado de las Personas Detenidas de la Secretaria de Seguridad del Estado
de México y en la Cart¡lla de los Derechos de las Personas Deten¡das, los sigu¡entes:

l. A que se le reconozca la presunción de ¡nocencia;

ll. A recib¡r trato digno y no ser sometida a penas crueles, tortura, tratos inhumanos o degradantes,
azotes o coacc¡ón, n¡ cualquier otra por motivos de su presentación o sanción;

lll. A recibir alimentac¡ón, agua, asistencia méd¡ca, psicológica y cualqu¡er otra atención de urgencia
que requiera durante el cumpl¡m¡ento o sjecuc¡ón de su anesto: así mismo, d¡chas circunstanc¡as
deberán ser asenladas en los reg¡stros corespond¡entes;

lV. A solicitar la conmutación de la sanción, de multa por anesto, o en su caso, por trabajo en favor
de la comunidad en cualqu¡era de sus modalidades o acepciones;

V A tener as¡stencia y defensa legal, a través de una persona de su conf¡anzá, o por una persona con
licenciatura en derecho con cédula profesional deb¡damente registrada en la Direcc¡ón General de
Profes¡ones, o en su caso, que se le des¡gne a ésle por pañe de la inslitución, al ser presentado ante
la Jueza o Juez Cívico;

Vl. A ser oída en aud¡encia pública por la Jueza o Juez Cfvico;

Vll. A ¡nformar a algún familiar o persona que designe, los mot¡vos de su detenc¡ón y el lugar en que
se hallaÉ bajo custod¡a;

Vlll. A recurir las sanc¡ones ¡mpuestas por la Jueza o Juez Cívico en los términos del presente
Protocolo;

lX. A cumplir el areslo en espacios d¡gnos, l¡mp¡os, con áreas privadas y acondic¡onadas;

X. A recibir sanciones de acuerdo con lo dispuesto por la Const¡tuc¡ón Política de los Estados Unidos
Mexicanos, y demás ordenamientos jurÍdicos aplicables en la máteria, y

Xl. Cuando sea de origen de algún grupo wlnerable, etnia o grupo originario o extranjero a que se le
designe un ¡ntérprete acorde a su id¡oma, dialecto, lenguaje y cosmoüsión, en caso de requerirse, o
se trate de una peEona con discapac¡dad, y no cuente con una persona lraductora o intérprete, se le
proporcionará una, sin la presencia de dicho apoyo el proced¡m¡ento admin¡strativo no podrá dar in¡cio,
al menos que la persona probable infractora med¡ante escrito man¡f¡este su voluntad que s¡ cont¡núe,
m¡smo que se agregará al expediente que se trate.

'-<¡^....¡r-.:..--r^..,¡,,,J
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DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAJUEZAOJUEZCfVICO. .] ''J
La Jueza o Juez, en func¡ón de lo establecido por el "MHJC", la Guía de
Homologado de Justicia Cívica, Buen Gob¡emo y Cultura de la
"lmplementac¡ón de Aud¡encias Públicas', el presente Protocolo y demás
relat¡vos en la materia, realizarán acc¡ones encaminadas a:
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l. Conocer, calmcar y sanc¡onar las fatüas administrativas establecidas ón ,"r., O. ,r"#ffi# W
Estado de Méx¡co ysus Municipioo y/o el Bando Municipal Mgente; \
ll. Garant¡zar la seguridad jurfd¡ca, el deb¡do proceso y los derechos humanos de la persona probable tl.l
¡nfractora; t

:;::;::l:ff::,J,1,11"";l-::::,T:::::":ff:-"' S
V. Para el caso de que la persona probable infractora tenga entre doce años de edad y menos dé
dieciocho, se debe tomar su declaráción ante la presencia de la persona que ejerza la patria potestad
o tutela o ante el personal de la Procuradurfa de Niñas, N¡ños y Adolescentesy la fam¡l¡a del SMDIF
y la asistencia legal pública o privada, y se les expl¡cará que de conducirse cón falsedad, incurirán
en una conducta tipif¡cadá como del¡to en la ley penal y se harán acreedores a una medida de
conformidad con las d¡sposiciones aplicables, y en su caso, se remitirá a la dependencia, institución,
órgano o cualqu¡er otra, que para ial efeclo se establezca, a fin de lograr su rsinserción familiar y
soc¡al;

vl. solicitar el auxil¡o de la fuerza pública en caso de que así se requiera, para el adecuado
funcionamiento def Juzgado Cfvico; 

I
Vll. Dar vista, de manera directa eñ la audiéncia públ¡ca y mediante of¡cio, al área de asuntos ¡nlemos o /
de la corporación u homologa, cuando derivado de la detenc¡ón, traslado o custodia, las personas S /probables infractoras présenten indicios de maltrato, abuso físico o verbal, ¡ncomunicac¡ón, exacción f§ /
o coacción moral en agrav¡o de las personas que comparezcan al Juzgado Cívico: ...lm/

X'rl;o1?l?r** 
el conoc¡mlento y respeto de los derechos que asisten a ta persona probabte 

YlX. ordenar la real¡zación de d¡ctámenes de valoración méd¡ca y valoración de riesgo a la persona
probable ¡nfractora para ¡dentif¡car faclores de riesgo y determinar la apl¡cación rñedidas'para la
conv¡vencia cotidiana en caso de qu6 proceda confome a ro que estabrece er Bando Municipar )*Mgénte yel Reglamento de Justic¡a Cív¡ca para el Mun¡cip¡o de San José del Rincón, y -1HXl. Las demás atribuciones que le conf¡eran la Ley de Just¡c¡a Cív¡cá para el Estado de Méx¡co H,

ffin,i[i!''J:|'Í§?lillgf''n v¡sente v er Resramento áe Justicia civ¡ca para er 
4r

DEL PROCESO GENERAL PARA LA IMPLEMC¡,¡T¡CIÓ¡¡ DE AUDIENCIAS

El proceso de audienc¡a pública ante la Jueza o Juez cívico se sustanciará ur¡ il"-o¡;,ioio" á;:
oralidad, publicidad, continuidad, concentración, contradicción, inmediaciillr;: imparc¡at¡oad:.)
cont¡nu¡dad y economfa procesál en una sola audiencia. :r. . í

''1': '\ i'
Los proced¡mientos que se realicen ante el Juzgado Cfvico iniciarán a part¡r del
probable ¡nfractora a las instalac¡ones de este.



"Puilñü,
Ft -irúl

EfrlDo 0t
¡rÉxrco

En los procedimientos adm¡n¡sbativos de Just¡cia Cívica, será de apl¡cación supletoria el Codigo
Nacional de Procedim¡entos Penales, además de que se admit¡rá toda clase de pruebas, sin más
limilaciones que las establec¡das en la Constitución Polftica de los Estados Unidos Mexicanos y los
princ¡pios generales de derecho.

Previo al inicio de una aud¡encia pública, la Jueza o Juez Cívico deberá contar con la siguiente
¡nformación de manera enunc¡ativa, mas no lim¡iativa:

l. Catálogo de faltas administrat¡vas y sanciones corróspond¡entes, en las que se contemplen las

horas de detención proporc¡onales a las multas (mÍnimos y máx¡mos) dispon¡ble en el Bando

Mun¡c¡pal V¡gente;

ll. Código Nac¡onal de Procedim¡entos Penales, Ley de Justicia Cfv¡ca del Estado de Méx¡co y sus

Munic¡pios, Bando Munic¡pal Vigente y Reglamento de Justicia Cívicá para el Munic¡pio de San José

del Rincón;

lll. Folio del Registro Nacional de Detenc¡ones:

lV lnforme policial homologado:

V Antecedentes de la persona probable ¡ntac,tora;

Vl. Resultado de la valoración médica roalizada a la persona ¡nfractora; y

Vlf . Resultado del tamizaje realizada a la persona infractora; e

Si durante el desanollo de la audiencia pública se üene conocim¡ento de la probable comisiÓn dé un

delito, la Jueza o Juez Cívico, deberá suspendef el proced¡m¡ento de calificación de la falta

admin¡strativa y realizar las gestiones necesar¡as para rem¡tir de manera inmediata al Ministerio

Públ¡co conespond¡ente, a la persona probable ¡nftactora deiando constanc¡a por escfito dé ello y

haciendo las modificac¡ones necesarias en el Reg¡stro Nacional de Detenciones.

DEL pRocESo DE AUDtENcIAs pÚsLlcls DE JusrlclA c¡vlcA coN PERsollA
DETENIDA EN FLAGRANCIA"

pára los casos en lós que la persona probable infractora haya sido detenida en flagranc¡a, él Juez

Cfv¡co, al momento de la audiéncia deberán suietarse a lo siguiente:

t.- La Jueza o Juez deberá de presentarse y deiar asentada la hora, fecha y lugar donde se realiza la

aud¡encia;

$
&

ll. Deberá fundamentar la aud¡enc¡a pÚbl¡ca c¡tando los artículos 20 y 21 de la

de los Estados Unidos Mexicanos, así como los artículos

,uríd¡cos aplicables en la materia, los cuales facultan para

administrativas;

tle¡z.z'

Constitución Polít¡ca
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lll. La Jueza o Juez deberá hacer del conocimiento general que la aud¡encia será v¡deo grabada, de
conform¡dad a lo establecido por la Ley de Justic¡a Cívica del Estado de México y sus Mun¡cipios, el
Bando Mun¡cipal Mgente y el Reglamento de Justicia Cíüca para el Mun¡cip¡o de San José del R¡ncón;

lV La Jueza o Juez deberá hacer del conocim¡ento general que queda prohibido la grabac¡ón o la
captura de imágenes a cualqu¡er persona a.iena al Juzgado Cív¡co, de acuerdo con la Ley de
Protección de Datos Personales en Posesión de Suietos Obligados del Estado de México y Municipios
y demás normatividad aplicable en la materia;

V La Jueza o Juez procedeÉ a la ¡ndiv¡dualización de las partes, posteriormente solic¡tará a la

persona probable infractora manif¡este los sigu¡entes datos: ocupac¡ón, edad, dom¡cilio, estado c¡v¡l y
si tiene depend¡entes económ¡cos:

Vl. La Jueza o Ju6z preguntará a la persona probable infractora cómo se puede d¡rigir hac¡a ella, es
dec¡r si de usted, por su nombre o cómo le parece más adecuado para el desarollo de la audiencia;

Vll. La Jueza o Juez preguntará a la persona probable infractora si le leyeron sus derechos,

independientemente de la respuesta deberá leérselos, haciendo hincapié en el derecho a ser
cons¡derada una persona inocente, hasta que la autoridad demuestre lo contrario; a ser escuchada

en una aud¡enc¡a pública: a tener una defensa adecuada; a que sus datos pueden ser públicos, o
permanecer privados según determ¡ne, asf como los medios o mecanismos de ¡nconformidad, en

caso de que no esté de acuerdo con la resolución que emita la Jueza o Juez;

Vlll. La Jueza o Juez deberá preguntar y dejar de manera clara a la persona probable ¡nfractora, que

puede solicitar el apoyo de un abogado sin que esto le genere un costo, o también solicitar el

acompañamiento de una persona de su conf¡anza:

lX. La Jueza o Juez procederá a explicar, de manera breve y clara, que le dará la palabra al elemenio
de policía; ¡ndepend¡entemente de la corporac¡ón a la que pertenezca, que llevó a cábo la detenciÓn,
para que exponga su nanación de los hechos y posteriormente le dará la palabra a la persona

probable infractora, para que dé su vers¡ón de los hechos;

X. El elemento de policía que llevó a cabo la detención procederá con la nanación de los hechos;

Xl. Al retomar la palabra, la Jueza o Juez preguntará a la persona probable ¡nfractora s¡ comprendió
lo mencionado por el elemento de pol¡cía que llevó a cabo la detención;

Xll. La Jueza o Juez le menc¡onará a la persona probable infractora el i¡po de fatta administrativa que

se conf¡gura de acuerdo con lo que se mencionÓ en la narai¡va;

Xlll. La Jueza o Juez cederá el uso de la palabra a la persona Probable infractora para que pueda

exponer su versión de los hechos;

XlV. La Jueza o Juez podrá cuestionar a la persona probable ¡nfractora con el f¡n
elementos ad¡cionales a los expuestos por esta, s¡empre deberá buscar el diálogo y
con la persona probable ¡nfractora;

8m.t
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XV. La Jueza o Juez evaluará los argumentos de ambas partes y determinará la legalidad o no de la
detención;

XVl. En caso de que la Jueza o Juez detem¡ne que la presentación de la persona probable ¡nfraclora
es justmcada, procederá con el resto de la áudiencia. S¡ se define que la presentac¡ón es ¡niustif¡cada,
o que durante ella se violaron los derechos de la persona probable ¡nfractora, la Jueza o Juez podrá
dar por concluido el proceso de la audiencia e invalidar el aseguramiento de la persona probable
¡nfractora po[ faltas al debido proceso,

XVll. La Jueza o Juez preguntará al elemento de policía que llevó a cabo lá detenc¡ón, sobre s¡ cuenta
con elementos de pruebas y, de proceder, las presentará en la audiencia;

Xvlll. Dé igual manera la Jueza o Juez preguntará a la persona probable ¡nfractora si cuenta con
algún med¡o de prueba que quis¡era presentar, asÍ como situv¡era algo más que agregar;

XlX. Cualquier hecho puede ser probado por cualquier medio, s¡empre y cuando sea lfcito. A la Jueza
o Juez le conesponderá valorar las pruebas y evaluar si aporian ¡nfomación para delerminar la
ex¡stenc¡a de una falta adm¡nistrat¡va:

XX. Una vez man¡festadas las narrat¡vas de ambas partes, evaluados los test¡mon¡os y desahogadas
las probanzas, la Jueza o Juez procederá a resolver, con el objet¡vo de determinar si se acredita o no
la conducta que const¡tuya una falta admin¡straüva;

XXl. Una vez calilicada la conducla, se le explicará a la persona probable infractora s¡ es o no
responsable de la comis¡ón de una fatta admin¡stratúa contemplada en la Ley de Justic¡a CÍv¡ca del
Estado de México y sus Mun¡c¡pios y/o el Bando Munic¡pal Mgente. De ser así, se le notif¡cará el
artÍculo que contempla dicha infracción, asÍ como también su clasmcación y la sanción
correspondiente en horas de anesto y/o en UMAS:

XXll. Una vez definida la sanción por la comisión de la falta administrativa, la Jueza o Juez considerará
el peml psicosoc¡al de la persona infractora, realizado en el área de valoración de r¡esgo, mediante el
famizaje, para que con base en éste inicie el diálogo restaurativo para indagar y profund¡zar sobre
las causas que originaron la conducta conflict¡va;

XXlll. Durante el diálogo restaurat¡vo, y en aras de promover la cultura de la legal¡dad, la Jueza o Juez
debe explicar a la persona inftactora el razonamiento detrás de la determinac¡ón de una fatta
adm¡n¡strat¡va y el ¡mpacto de la m¡sma en la comun¡dad, procurando que la persona comprenda las
causas de la determinación y reflex¡one respecto a cómo su conducta afecta a otras personas;

XXIV A partir de las recomendac¡ones emit¡das por la persona valoradora de riesgo, en caso de que

ésta recomiende el canalizar a la persona ¡nfraclora a alguna de las lnstituc¡ones Especializadas con
las que se tenga vinculac¡ón para el pumpl¡miento de una Medida para Mejorar la Conv¡vencia
Cotid¡ana, la Jueza o Juez deberá mencionar esta opción mostrando ¡odos loi beneficios ité.poder i.

>. .' . -!
acceder a la m¡sma; i--,:ai

XXV. S¡ la persona ¡nfractora aceptá ser canalizada a una lnstituc¡ón Especializada, b J
deberá mencionar el compromiso que eslo conlleva y las consecuencias de no cumplir
acuerde;

.A**
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XXVI. La Jueza o Juez preguntará a la persona ¡nfractora sientend¡ó, o s¡ hubiera alguna duda, en su
caso, se deberá aclarar;

XXVll. La Jueza o Juez le solicitará a la persona ¡nfractora que aceptó la canal¡zac¡ón, f¡rme la
determ¡nación conespondiente como símbolo de aceptación de su cumplimiento;

XXVlll. La Jueza o Juez le mencionará a la persona ¡nfractora que existen medios de impugnac¡ón a
los que t¡ene derecho, en caso de no estar de acuerdo con su resoluc¡ón, mencionando el fundamento
legal para ello, y

XXIX. La Jueza o Juez deberá concluir la audiencia menc¡onando la hora.

DEL PROCESO DE AUDIENCIAS PÚBLICAS DE JUSTICIA CíVICA DERIVADO DE LA
PRESENTACIÓN DE UNAQUEJA.

Para los casos en los que se lleve a cabo una aud¡enc¡a públ¡ca a partir de una queja c¡udadana, la
Jueza o Juez, al momento de la aud¡enc¡a deberá sujetarse al sigu¡ente procedimiento:

l. La Jueza o Juez deberá de presenlarse y dejar asentada la hora, fecha y lugar donde se real¡za la
audiencia;

ll. Al iniciar el proced¡m¡ento, la Jueza o Juez verif¡cará que ex¡stan las condiciones para que se lleve
a cabo la audienc¡a, lo que deberá incluir el que estén presentes la persona probable ¡nfractora y la
persona queiosa. Asimismo, verificará que las personas ausentes hayan s¡do c¡tadas legalmente;

lll. Si la conducta denunc¡ada por la persona quejosa no es constitutiva de una falta admin¡strat¡va, la
Jueza o Juez ¡nv¡tará a las partes a que resuelvan su conflicto por medio de un Mecanismo Alternat¡vo
de Solución de Controversias, expl¡cándoles en qué consiste;

lV. S¡ ambas partes aceptan, la Jueza o Juez las canalizará con la persona med¡adora, conc¡liadora
y/o fac¡litadora para llevar a cabo d¡cho procedim¡enlo o rcalizatá el proced¡m¡ento, en caso de estar
faculiada para ello, en una nueva audiencia programada de manera específica para tal efeclo. Si las
partes se negaran al Mecanismo Altemativo de Soluc¡ón de Controvers¡as, continuará con la

audiencia;

V La Jueza o Juez presentará los hechos consignados en la queja, la cual podrá ser ampliada por la
persona quejosa;

Vl. La Jueza o Juez otorgará el uso de la palabra a la persona probable ¡nfractora o a su defensor o
defensora, para que formule las manifestaciones que estime conven¡entes;

Vll. La personá probáble ¡nfractora y la persona quejosa podrán ofrecer las pruebas que consideren
pertinentes, acompañando todos los elementos materiales, técnicos e ¡nformativos necesar¡os para
su desahogo;
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Vlll. La Jueza o Juez admit¡rá y rec¡birá aque,las pruebas que considere
acuerdo con el caso concreto. En el caso de que la persona probable infractora y/o
no presenten las pruebas ofrecidas, las mismas serán desechadas en el mismo
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a una conducta asocial o inclusive, la desactivación de conflictos comunitarios de
eficaz y duradera.

Por ello, el 'MHJC" contempla cinco elementos estratéfricos:

1. Una v¡sión sistémica que involucra alJuzgado Cív¡co como elart¡culador de un conjunlo de actores;

2. La ¡ncorporac¡ón de audiencias públ¡cas en la impartición de Justic¡a Cívica;

3. La actuación policial ¡n situ con enfoque dé prox¡midad con labores de med¡ación;

4. La incorporación de Medidas para Mejorar la Convivencia Cotidiana y que buscan atender las
causas subyacentes del confl¡cto, y

5. La implemenlación de Mecanismos Altemativos de Soluc¡ones de Controversias. Sin embargo, para
lograr la ¡mplementación del "MHJC" hay que llevar a cabo una transformac¡ón operativa de fondo,
así como un profundo cambio en la cultura organ¡zacional munic¡pal, en especial de las corporac¡ones
policiales munic¡pales.

Al respecto, la participac¡ón de los elementos de seguridad pública es clave, sobre todo porque al ser
el primer respondiente y realizar labores de proxim¡dad, cuentan con la pos¡bil¡dad de constituirse en
agentes de cambio social desde una perspect¡va preventiva y restaufativa, lo que permit¡ría
abandonar, de manera progresiva, su vis¡ón punitiva.

Sin embargo, para lograr el cambio de paradigma que plantea el "MHJC" se requiere plantear algunos
elementos proced¡mentales y operat¡vos de la labor policial, ya que la mayorÍa de sus atribuc¡ones,
responsabilidades y funciones, ya se encuentran establecidas en los distintos marcos nomat¡vos a
los que se encuentran sujetos los e¡ementos que integran las instituciones de seguridad públ¡ca
municipal, s¡endo el malor reto, lograr una corecrión en las prácticas cotid¡anas, lo que involucra un
cambio do fondo en la cultura organizac¡onal, or¡entado más a la mejora en la calidad operativa, que
se traducirá en un incremento en la ef¡cácia, asÍ como en la transformación de la realidad social, lo
que redundaría en la me.iora en la percepción de seguridad por párte de la c¡udadanfa y por tanto, de
la conf¡anza en los elementos de seguridad pública en los dist¡ntos niveles de Gobiemo.

JUSTIFICACIÓN.

La Just¡c¡a Cívica es el conjunto de proced¡mientos e instrumentos de un buen gobiemo orientados a
fomentar la cuttura de la legalidad, que busca prevenir el escalamiento de la violencia, al m¡smo t¡empo
dar solución de forma inst¡lucional, pronla, transparente y expedita a los conf,¡ctos comun¡tarios.
Pretende ¡dent¡f¡car los factores de iesgo a los que eslá sujeta una persona, en este caso, un infractor,
además de ¡nstituc¡onalizar las soluciones distintas a las tradic¡onales (anesto o multa) para el
fatam¡ento de las falüas adm¡nistralivas.

As¡m¡smo, la Justicia Cívica tiene la intención no sólo de administrar el conflicto,
causas que lo originan (causas subyacentes), lás cuales están asociadas a dist¡ntos
a los que se encuentra expuesta de manera cot¡diana la ciudadanÍa.

las
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individual, famil¡ar, escolar o social que ¡ncrementan las probab¡lidades de desarrollar conductas
conflictivas, v¡olentas o del¡ctivas. una persona puede presenlar uno o más factores de riesgo. N
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Ahora bien, las principales razones para alender de manera tomprana y eilcaz los confliclos
comunitarios son:

Que éstos nos permiten preven¡r futuras conductas cr¡minales, ya que tienden a incrementar su n¡vel
de confl¡ctiv¡dad cuando no son alend¡dos; son situaciones que se dan con mayor frecuencia en
comparac¡ón con un delito: y llegan a tener mnsecuencias que se traducen, en muchos de los casos,
en daños materiales, físicos o psicológ¡cos.

Por lo anterior, el "MHJC" establece dos ejes estratfuicos: el primero, d¡r¡g¡do a la atención a los
conflictos comunitar¡os; y el segundo, orientado a la atención ef¡caz de las faltas adm¡nistrat¡vas
atendlendo las causas que originan la conflictiv¡dad social.

con respecto a la atención de los confl¡ctos comun¡tarios, el "MHJC" contempla el uso de mecanismos
altemat¡vos de solución de confrictos,. como son la mediac¡ón y la conciliación, ¡nstrumentos que
aclualmente se consideran en ra Ley de Mediación, conc¡l¡ación y promoción de lapaz sociar páiá
el Estado de México.

sin embargo, el "MHJC" va más a[á y reconoco ra rabor cot¡d¡ana que ras personas que integran ras
instiluciones de seguridad públ¡ca munic¡pal, real¡zan con la c¡udadanía en cuanto j a sotó¡on oe
confl¡ctos. su paper, en muchos de ros casos ha s¡do precisamente, desacrivar er conflicto en er rugai
de los hechos (¡n situ), ro que conrribuye de manera efcaz a que no escare y derive en
comportam¡entos que afecten aún más el tejido social.

Es ahí donde el 'MHJC'reconoce esta labor y no solo la incluye como €lemento fundamental de la
estralegia de prevención del escalam¡ento del conflicto comunitar¡o, sino que tamb¡én busca
formalizar el acuerdo derivado de la mediac¡ón policial para que éste sea estabie, de largo glazo y
fac¡lite su segu¡miento. Por ello, será necesar¡a la formalización del acuerdo de paz atcanádb enté
las partes en los cásos en que el conflicto haya sido med¡ado por alguna de las personas que integran
las instituc¡ones de seguridad pública municipal.

OBJENVO GENERAL.

Establecer los proced¡m¡entos que deben observar las personas que integran ras inst¡tuciones de
seguridad púbrica y ros juzgados cív¡cos, así como sus princ¡pares funciones y responsabiridades
dentro de los procesos operativos contemplados en los componentes y subcomponentes del .MHJC".

ldentificar y establecer ras pr¡ncipares func¡onés, responsáb¡r¡dades y criterios de
personas que ¡ntegran las ¡nstituciones de seguridad pública mun¡cipal y los juzg¿

OBJETIVO ESPECíFICO,

del 'MHJC" en los momentos procesales de trastado.
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V. lnformar verbalmente a la persona probable infractora la corporación a la que pertenece, nombre
completo y calegoría;

Vl. En su momento, mostrar la ¡dentif¡cación ¡nstitucional vigente con fotografía que lo acredita como
elemento de policíai

Vll. Solic¡tar a la persona que se pretenda detener su cooperac¡ón, mediante persuas¡ón o d¡suasión
verbel dé manera enlendible y directa, siempre y cuando no ponga en riesgo su ¡ntegridad o la de
terceros;

Vlll. Cuando la persona que haya cometido una infracción no acepte la solic¡tud de cooperación, u

ofrezca resistsnc¡a pafa efectuar la detenc¡ón, los primeros respond¡entes emplearán el uso de la
fuerza, ponderando de entre los diferentes niveles, aquél que las circunstancias lo amerilen, de

conformidad con los parámetros def¡nidos en el apartado de Mediac¡ón Pol¡cial del presente Proiocolo;

lX. Hacer del conoc¡mionto de la persona déten¡da los dsrechos que le as¡sten én térm¡nos de ley;

X. Realizar la ¡nspección de la persona detenida, para lo cual se deberán considerar las cond¡c¡ones

de edad, sexo, discapacidad o cualquier otra que imPlique una diferencia en el iratamiento de la
persona, debiendo realizarse por un inlegrante de la Direcc¡ón General de Seguridad Ciudadana o
corporación de seguridad pública que corespondá del mismo sexo que la persona deten¡da;

Xl. Colocar los candados de mano conforme a lo disPuesto en el Prolocolo de Uso de la Fuerza del

Estado de Méx¡co, como medio para lograr una reducción física de mov¡m¡enlos. La finalidad de su

uso nunca será el ¡nfringir castigo, además de que deberá aplicarse s¡n menoscabo de la integridad

flsica y los derechos humanos de la persona, advirt¡endo a ésta que la res¡stenc¡a a la colocac¡ón de

dichos candados puede 6ausarle dolor o les¡ones;

Xll. En caso de que se haga uso de candados de mano, así como el uso de la fu6rza, siempre deberá

de reg¡strarse en el anexo conespond¡ente del IPH;

Xlll. En caso de que la persona detenida manifieste ser adolescente, deberá evitar colocar los

candados de mano, salvo estricta necesidad;

XIV Efectuada la detención, el elemenlo que funja como primer respond¡ente deberá ¡nformar al Rad¡o

Operador los siguientes datos, m¡smos que deberán constar en la remisión:

a. Nombre completo, edad y sexo de la persona detenida;

b. Al¡as o sobrenombre, en caso de conocedo;

c. Motivo de la detención, la hora y el lugar:

d. La descripción del estado ffsico en el que se encuentra la pérsona detenida;

e. Los ob¡etos que le fueron assgurados;

/le*«7@
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f. Nombre y número de placa de las o los primeros respondientes que real¡zaron

lugar de traslado.
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Cív¡co, vigilanc¡a de los Juzgados Cfvicos, comparecencia en la audiencia públ¡ca, uso de la Fuerza
y mediación policial.

]TIARCO JUR¡DICO.

El presente Protocolo tiene como sustento jurídico princ¡pal, de manera enunciativa más no l¡mitativa,
los s¡gui€ntes ordenamientos legales:

INTERNACIONAL.

- Declarac¡ón Un¡versal de los Derechos Humanos.

- Pacto lntemacional de Derechos Civ¡les y Pollticos.

- Convención Americana Sobré oerechos Humanos.

- Código de Conducta para Funcionarios Encargados de Hacer Cumplir la Ley.

- Coniunto de Princip¡os para la Protección de todas las Personas Sometidas a cualquier forma de
Detención o Pris¡ón.

- Convención contra la Tortura y otros Tratos Crueles o Penas Crueles, lnhumanas o Degradantes.

- Convención lnteramericana para Prevenir y Sancionar la Tortura.

- Convenc¡ón lntemacional para la Protecc¡ón de todas las Personas contra las Desapariciones
Forzadas.

- Princ¡pios Bás¡cos sobre el Uso de la Fuerzá yAmas de Fuego por los Funcionarios Encargados de
Hacer Cumplir la Ley.

NACIONAL.

- Constituc¡ón Polít¡ca de los Estados Un¡dos Mexicanos.
- Ley General del Sistema Nac¡onal de Segur¡dad Pública.

- Ley General para la lnclusión de las Personas con Discapacidad.
- Ley General de Acceso de las Mu¡eres a una Vida Libre de Violencia.
- Ley General de Transparenc¡a y Acceso a la lnformac¡ón Pública.
- Ley General de Protecc¡ón de Datos Personales en Poses¡ón ds Sujetos obl¡gados.
- Ley General para la lgualdad entre Muieres y Hombres.
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- Ley General para Prevenir, lnvestigar y Sancionar la Tortura y Otros Tratos o
lnhumanos o Degradantes.
- Ley Federal de Responsabilidades de los Serv¡dorss Públicos.
- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.
- Ley Federal para Prevenir y El¡m¡nar la Discriminación.
- Ley Nac¡onal sobre el Uso de la Fuerza.

\
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- Ley Nacional del Registro de Detenciones.
- Protocolo Nacional de Actuación del Primer Respondiente.
- Protocolo Nac¡onal sobre el Uso de la Fuerza.
- Código Necional de Procéd¡mientos Penales.
- L¡neam¡entos para el llenado, entrega, recepc¡ón, registro, resguardo y consulta del lnfome
Policial Homologado.
- Los L¡neam¡entos para el funcionamiento, operación y conservación del Registro Nacional
de Detenciones.
- Modelo Homologado de Just¡c¡a Cfv¡cá, Buen Gobierno y Cultura de la Legalidad para los
Mun¡c¡pios de Méx¡co.
- Gufa de lmplementac¡ón del Modelo Homologado de Juslicia Cív¡ca, Buen Gobierno y
Cultura de la Legalidad para los Municipios de México, "lmplementac¡ón de Audiencias
Públ¡cas'.
- Guía de lmplementación del Modelo Homologado de Justicia CÍvica, Buen Gobierno y
Cultura de la Legalidad para los Munic¡p¡os de Méx¡co, "Med¡das para mejorar la conv¡venc¡a
colectiva'.
- Guía del Part¡cipante, "Pol¡cfa Orientada a la Solución de Problemas para la Just¡cia Cfvicá'.

ESTATAL.

- Const¡tución Polft¡ca del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Orgánica de la Administrac¡ón Pública del Estado de México.

- Ley Orgán¡ca Mun¡cipal del Estado de México.

- Ley de Justicia Cív¡cá para el Estado de México y sus Mun¡c¡p¡os.

- Ley de Mediación, Conciliación y Promoción de la Paz Soc¡al para el Estado de México.

- Ley de Justicia Cot¡diana del Estado de México.

- Ley de Seguridad del Estado de México.

- Ley de Acceso de las Muieres a una Vida Libré de Violenc¡a dol Estado de Méx¡co.

- Ley de lgualdad de Trato y Oportun¡dades enlre Mu¡eres y Hombres del Estado de México.

- Ley de Transparencia y Accéso a la lnformación Pública del Estado de México y Municip¡os.

- Ley de Protección de Dalos Personales en Poses¡ón de Su¡etos Obl¡gados del Estado de Méx¡co y
Municipios.

- Ley para Prevenir y Sancionar la Tortura en el Estado de México.

- Ley para Preven¡r, Combat¡r y Eliminar actos de D¡scriminac¡ón en el Estado de

- Ley para la Prevención y Enadicac¡ón de la Violencia Fam¡l¡ar del Estado de

la lnclusión de las Personas en s¡tuación de
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- Ley de Responsab¡lidades Admin¡strat¡vas del Estado de México y Munic¡p¡os.

- Reglamento de la Ley de Mediación, Conciliac¡ón y Promoción de la Paz Soc¡al para el Estado de
México

- Reglamento lnier¡or del Secretar¡ado Ejecut¡vo del S¡stema Estatál de Segur¡dad Pública-

- Reglamento lnterior de la Secretaría de Seguridad.

- Protocolo de Detención, Trato y Traslado de las Personas Detenidas de la Secretaría de Seguridad
del Estado de Méx¡m.

- Protocolo del Uso de la Fuerza del Estado de México.

- Manual ceneral de Organ¡zación del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Públ¡ca.

MARCO CONCEPTUAL.

Para los efectos del presente Protocolo, se entenderá por marco conceptual aquellos que se
encuéntran establecidos en el artículo segundo del Reglamento de Justicia Cív¡ca.

ÁMBtro DE APLrcActóN.

El presente Protocolo es de observancia general y obligator¡a para los elementos qu¡enes funjan como
primeros respondientes en conocer una falta admin¡strativa o confl¡cto comunitario, que participan en
una detención, traslado o presentación de alguna persona en el Juzgado Cív¡co, vigilancia del
Juzgado Cívico, comparecenc;a en la audiencia pública y med¡ac¡ón policial; adscritos a la D¡rección
General de Seguridad C¡udadana y demás instituciones con funciones de seguridad pública y el
personal que ¡ntegra el Juzgado Cívico, encargados de la implementación y operación del "MHJC", y
su aplicación se llevará a cabo en todo el tenitorio munic¡pal, a part¡r de su entrada en vigor.

Las autoridades encargadas de la aplicación del presente Protocolo son las que inlegren Dirección
General de Segur¡dad C¡udadana, las demás corporaciones con funciones de seguridad pública y las
que integran los Juzgados Cívicos.
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GENERALIDADES.

Toda actuac¡ón reálizada por los elementos y el personal que integrá el Juzgado
baio los pr¡nc¡p¡os constituc¡onales de legalidad, objetiv¡dad, ef¡c¡encia,
respeto a los derechos humanos.
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Son derechos de las personas probables infractoras, ad¡cionales a los contemplados en el Prolocolo
de Detenc¡ón, Trato y Traslado de las Personas Detenidas de la Secretaría de Segur¡dad del Estado
de México y en la Cart¡lla de los Derechos de las Personas Detenidas, los s¡guientes:

l. A la protecc¡ón de la int¡m¡dad;

ll. A la a conf¡denc¡alidad y a la privacidad;

lll. A que se le informe qu¡én la acusa y de qué se le acusa;

lV. A no declarar conba sí m¡sma con relación a la infracción;

V. Ahacerle de su conocim¡ento los derechos que le asisten, de forma clara y comprens¡ble, tomando
en cuenta el grado de desanollo cognitlvo y evolutivo de sus facultades;

Vl. A ser considerada ¡nocente en cualquier procedimiento, hasta en tanto la autoridad competenle
determ¡né lo conlrario;

Vll. A no ser agredida;

Vlll. A expresarse o no expresarse, sin presión alguna;

lX. A establecer una comunicac¡ón efectiva, vfa tol€fón¡ca o por cualqu¡er otro medio d¡sponible, con
una persona de su conf¡anza, o con cualquier otro famil¡ar para avisar de su detención;

X. A que se le as¡gne una persona traductora o intérprete cuando la persona deten¡da no hable
español;

Xl. A tener as¡stenc¡a y defensa legal, a través de una persona de su confianza, o por una peGona
con l¡cenciatura en derecho con cédula profes¡onal deb¡damente registrada en la Dirección General
de Profesiones, o en su caso, que se le des¡gne a ésto por parte de la ¡nsütución, al ser presentado
anto la jueza o juez cív¡co;

Xll. Aque se le reciban las pruebas que aporte en su defensa;

Xlll. A que le hagan de su conoc¡mienlo la autoridad o las autoridades que le pueden recibir quejas
y/o recurso de inconformidad por cualquier actuación generada en su contra;

XlV. A someterse a los mecanismos altemativos ss solución de controversias, y

XV. A que se dé aviso a las autoridades m¡grator¡as competentes y/o embajada conespondiente,
cuando la persona probable infractora tenga la condición de extran¡era o migranté.
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POLfTICAS DE OPERACIÓN.

Los elementos de policía realizarán las acciones d¡rig¡das a salvaguardar la ¡ntegridad
de las personas, prevenir la comisióñ de faltas adm¡nistrativas, así como preservar

la paz públicos en materia de Just¡c¡a Cív¡ca, conforme a lo

\
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l. lmplementar las med¡das prevenüvas útiles y necesarias para salvaguardar la ¡ntegridad física de
las personas que directa o indirectamente se encuentren involucradas en la com¡sión de una
¡nfracc¡ón adm¡nistrat¡va, tanto en el reg¡stro inmed¡ato, como en el control, aseguram¡ento,
conducción y sol¡c¡tud de atención médica, en caso de ser necesario;

ll. Conducirse siempre con ded¡cáción y discipl¡na, así como con apego al orden juríd¡co y el respeto
¡nestricto a los derechos humanos que garant¡za la Const¡tución Política de los Estados Unidos
Mexicanos;

lll. Su actuac¡ón debe ser s¡empre congruente, oportuna y proporcional al hecho;

lV Cumpl¡r sus funciones con absoluta imparc¡al¡dad y s¡n d¡scr¡m¡nación alguna;

V Abstenerse, en todo momento, de infligir o tolerar actos de tortura física o psicológica, aun cuando
se trate de una orden super¡or o se argumenten cirqJnstancias éspec¡algs, tales como amenaza a la
seguridad públ¡ca, urgenc¡a de las ¡nvestigac¡ones o cualqu¡er otra; al conocimiento de ello, deberá
presentar la denunc¡a ¡nmed¡atamente ante el Ministerio Públ¡co compelente;

Vl. Desempeñar su misión s¡n solicitar n¡ ac€ptar compensac¡ones, pagos o gratit¡caciones d¡st¡ntas
a las previstas legalmente:

Vll. Se deberá oponer a cualquier acto de conupc¡ón y, en caso de tener conocimiento de alguno,
deberán denunciarlo ante la ¡nstancia conespondiente;

Vlll. Velar en todo momento, por la v¡da e integridad fís¡ca de las personas probables ¡nfractoras que
detengan;

lX. Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;

X. oumplir y hacer cumplir con diligenc¡a las órdenes que rec¡ba con motivo del desempeño de sus
funciones, eviiando todo acto u omisión que produzca def¡c¡enc¡a en su cumpl¡m¡ento;

Xl. Atender con dil¡genc¡a la solicitud de informe, queja o auxilio de la sociedad, o de sus propios

subordinados, excepto cuando la solic¡tud rebase su competencia, en cul,o caso deberá tumarlo a la
autoridad que conesponda, y

Xll. Todas las anteriores se real¡zarán, en concordanc¡a y sin menoscabo de las obligac¡ones definidas
en la normatividad que rige la actuac¡ón policial.

Es obligac¡ón de los elémentos de policía que funjan como primeros respond¡enles,
conforme a los L¡neam¡entos para el llenado, entrega, recepción, registro, resguardo
lnfome Pol¡c¡al Homologado, emitidos por el Secretariado Ejecut¡vo del

8mr
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PROCEDIMIENTO DE DETENCIÓN, TRASLADO, REG]STRO Y PRESENTACIÓN DE LA
PERSONA PROBABLE INFRACTORA,

El elemento de policía que funja como primer respondiente ún¡camenle podrá detener a las personas
que hayan real¡zado un hecho que la Ley de Justicia Cívica del Estado de México y sus Municipios
y/o el Bando Municipal Vigente, señale como infracc¡ón en los casos siguientes:

l. Cuando la persona sea sorprendida en flagrancia por la probable comisión de una falta
admin¡strat¡va, o

ll. Cuando sean ¡nformados de la com¡s¡ón de una falta administrativa, inmedialamente después de
que hubiese s¡do real¡zada. En este supuesto, se considera que la persona ha s¡do detenida en
flagranc¡a por señalamiento siempre y cuando, se le retenga ¡nmed¡atamente después de cometer la
¡nfracción administraliva, o no se haya interumpido la búsqueda o localizac¡ón una vez que cometió
la acción.

Los elemenlos que funjan como primeros respondientes no podrán realizar detenciones por simple
sospecha de la comisión de una ¡nfracc¡ón.

DETENC!ÓN DE LA PERSONA PROBABLE INFRACTORA.

Párá efecto del procedimiento de detenc¡ón, el elemento de policía déberá atender lo siguiente:

l. Portar y hacer uso del equipamiento necesario que le sum¡nistre la Dirección General de Seguridad
Ciudadana o la corporac¡ón a la que pertenezcá;

ll. Abstenerse de realizar actos que impliquen intimidación, discriminación, tortura y én general,
cualqu¡er otra acc¡ón u om¡sión que implique tratos crueles, inhumanos o degradantes, y

lll. Observar esúictamente las reglas para la protecc¡ón de grupos en situación de vulnerab¡lidad.

El elemento en su carácter de primer respondiente, al tomar conocimiento de una o varias personas
que hayan cometido una infracción, llevarán a cabo el proced¡m¡énto siguiente:

l. Al recib¡r el llamado de apoyo se deberá trasladar al lugar;

ll. Evaluar el riesgo y determinar s¡ ex¡sten condic¡ones para la detención;

lll.Por cualqu¡er med¡o al Radio Operador la situack5n que prevalece y las acciones a seguir,
solicitando en su caso, el apoyo necesario;
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lV En caso de existir personas lesionadas, deberá solicitar a través dél Rad¡o
los servicios de urgencias méd¡cas, a efecto de que reciban as¡stenc¡a urgente;
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lV Sol¡citar al Radio Operador información referente al RNO de la persona
cuenta con algún registro de anteriores presentaciones ante el Juzgado Cívico

TRASLAT'O AL JUZGADO CIVICO.

Para eltraslado de la persona detenida se deberá contemplar lo siguiente:

l. lngresar a la persona deten¡da a la parte trasera del auto patrulla. En este proceso, se verificará que
en el interior del vehículo no se encuentren ob¡etos que representen pel¡gro para la persona deten¡da,
terceros y/o los m¡smos elementos;

ll. En caso de que los elementos realicen una detención y no tengan asignada un auto patrulla, pedirán

el apoyo correspondiente para realizar el traslado inmediatamente y por cualqu¡er medio al Juzgado
Cívico que conesponda;

lll. En el caso de que la persona detenida man¡fieste ser adolescente, no podrá ser trasladada en la
parte exterior o la batea de la unidad de los elsmentos;

lV. Trasladar y presentar a la persona detenida al Juzgado Cív¡co, s¡n dilac¡ón alguna y bajo su más
estricla responsabilidad, entregarla a la Policia Procesal, así como, en caso de ser materialmente
posible enlregar los ob¡etos que tuvieren relación con dichos actos, el registro de cadena custodia
corespondiente, a efecto de que se inicie el procedimiento y se resuelva lo que en derecho proceda,

v

V. lnformar ¡nmedialamente al Radio Operador cualquier situación que surja durante su traslado.

REGISTRO EN EL JUZGADO CÍVEO.

Para el reg¡sEo de la persona probable infractora se deberán reg¡strar corectamente los datos

solic¡tados en el lPH, el cual contendrá por lo menos los s¡guientes datos:

l. Nombre, edad y domic¡lio de la persona detenida;

ll. Una relación de los hechos que moüvaron la detención, describiendo las circunstanc¡as de t¡empo,

modo, lugar, así como cualquier dato que pudiera contribu¡r para los f¡nes del procedim¡ento;

lll. Nombre, dom¡cilio de la persona ofend¡da o que hub¡ere infomado de la com¡s¡ón de la infracción

s¡ fuere el caso y datos del documento con que los acredite;

lV En su caso, la l¡sta de ob.ietos recog¡dos que tuvieren relac¡ón con la ¡nfracciÓn:

V Nombre, número de placa, cargo o categorfa, un¡dad de adscripción, firma de las o los primeros

respond¡entes que real¡zan la detenc¡ón y la presentación, y de ser el caso, númem de vehículo oficial,
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Vl. Direcc¡ón del Juzgado Cívico en el que se realiza la presentac¡ón de la Persona posible

detenida y número telefón¡co.

En caso identificarse la probable comisión de un del¡to, el elemento que fun¡a

respondiente deberá llevar a cabo la detención de la persona, baio los princip¡os del

al Min¡ster¡o Público conespondiente.

tletzz/@



"Frm"
Étrr*l

ESYADO DE

r,rÉxrco

tle¡z«/@
PRESENTAcIÓN.

La presentac¡ón de la persona detenida por parte de los elementos que funjan como primer
respondiente ante la Jueza o Juez Civico se material¡za en el momento en que se hace su entrega
formal, y sin demora, al área de recepción del Juzgado Cívico y es recib¡da por la persona que funja
como policfa procesal. Dicha presentac¡ón deberá ser acompañada del lPH, el acta de lectura de
derechos y en su caso, los objetos que fueron asegurados bajo el deb¡do resguardo, el formato de
uso de la fueza y el fol¡o del RND.

El término sin demora se ref¡óre a un criterio básico de razonab¡l¡dad que debe atender en cada
supuesto la presencia de factores y circunstancias concurentes iales como la hora, la c¡rculación, la
distancia, el tipo y la forma de la detenc¡ón, aspectos de seguridad y todas aquellas que en el caso
específico incidan en la valorac¡ón concreta para la calif¡cación del acto de presentación.

Por lo tanto, aún y cuando no es pos¡ble establecerse en lérminos generales la ilegalidad de dilación
prolongada, cuando quede probada que esla dilación tuvo f¡nal¡dad para infringirle alguna lesión, actos
de tortura u obtención de una confesión a la persona detenida, se someterá a invest¡gación y se
calificará €l hecho, y se entenderá que la detención no cumple con los cr¡terios de legalidad.

El elemento que funia como primer respondiente, al entregar a la persona detenida al área de
recepción delJuzgado Cívico deberá llenarel IPH y elanexo conespondiente a la lectura de derechos;
en caso de que ex¡stan objetos asegurados, deberá registrarlos, además de real¡zar de manera
inmed¡ata, la apertura del RND, que entregara a la Jueza o Juez Cívico, así como el llenado del
formato del uso de la fuerza si es que fuera necesario.

ACTIVIDADES DE VIGILANCIAAL INTERIOR DEL JUZGADO CÍUCO.

La D¡rección General de Seguridad C¡udadana, comisionará en cada uno de los tumos del Juzgado
Cív¡co por lo menos a cuatro personas ¡ntegrantes de dicha corporac¡ón, qu¡enes realizarán funciones
de vig¡lancia en las instalaciones.

El elemento que real¡ce funciones de Policla Procesal en el Juzgado Cfvico, durante sus labores
estará bajo el mando d¡récto de la Jueza o Juez Cfvico y tendrá las s¡gu¡entes obligac¡ones y
atribuciones:

l. Realizar func¡ones de v¡g¡lancia en las instalaciones del Juzgado Cfvico, a efecto de brindar
protecc¡ón a las personas que en él se encuentren;

ll. Rec¡bir a las personas que presenten los primeros respondientes, para custodiarlas y d¡rig¡rlas,
desde su presentac¡ón hasta su ingreso en las áreas conespond¡entes para cumplir el arresto;

lll. Real¡zar el ¡ngreso y salida física de las personas probables infractoras e infractoras de las áreas
cúrespondientes, asÍ como real¡zar ¡nspecc¡ón física a las mismas;

$
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lV lmped¡r el ¡ngreso en áreas cenadas a las personas probables infractoras e
cinturón, corbata, aguietas, c¡ntas de cualquier espec¡e u objetos que pongan en

o de las demás personas;

\
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V. Custodiar a las personas ¡nfractoras que se encuentren en las áreas del Juzgado CÍvico, deb¡endo
velar por su integridad física;

Vl. Ubicar á la persona infractora en la secc¡ón o área que la Jueza o Juez Cív¡co señalé;

a. Cuando se trate de una persona adolesc€nte, esta deberá permanecer en un ár6a d¡stinta a las
celdas, la cualdeberá estar separada de las personas adultas hasta que se presente su padre, madre
o tutor o sn su caso personal que designe la Procuraduría de la Defensa de las N¡ñas, Niños y
Adolescentes del SMDIF:

b. En caso de personas mayores de sesenta y cinco años, éstas deberán permanecer en un área
dest¡nada solo para ellas; y

c. En el caso de personas pertenecientes a la comunidad LGBTTTIQ+ estas deberán permaneceren
áreas d€si¡nadas para ellas alend¡endo al género con el que se identifican;

Vll. Avisar a su mando superior en caso de que al terminar su tumo no se haya presentado su relevo,
a efecto de que el mando tome las medidas pert¡nentes para procurar la conünu¡dad del servicio en
el Juzgado Cív¡co;

Vlll. lnformar a su mando superior cualquier situac¡ón que le imp¡da cumpl¡r con sus obligaciones de
custodiá de las personas detenidas o personas ¡nfractoras, y

lX. En ningún caso el personal de la policía procesal podrá real¡zar labores aienas a las funciones
para las que ha s¡do asignado.

PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES.

La persona que funja como Policía Procesal deberá segu¡r el sigu¡ente procedim¡ento en el
desempeño de sus funciones:

l. Recib¡r a la persona presunta ¡nfractora, en el área de recepc¡ón del Juzgado CÍv¡co, qu¡en le será
entregada por el elemento que funla como primer respond¡ente, quedando registro de la fecha y hora
exacta on el l¡bro de gobierno dol personal admin¡strativo y en el registro digital del Juzgado Cívico;

ll. Real¡zar la revisión fÍsica de la persona deten¡da, en presencia de la persona que para tal efecto
designe la Jueza o Juez Cív¡co, a fin de detectar cualquier obieto que pueda poner en riesgo su

seguridad o la de terceros durante su estancia en elJuzgado Cív¡co;

lll. Entregar los ob.ieios encontrados a la persona designada por la Juez o Juez Cív¡co para reg¡strarlos
en el inventario corespond¡ente;

lV Conduc¡r a la persona presunta infractora al área de válorac¡Ón méd¡ca para obtener un

V Conducir a la persona presunta infractora al área de valoráción de riesgo en donde
la entrevista de la henamienta tamizaje;

N
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Vl. De ser necesario, conducir a la persona presunta infraclora al área de espera prev¡o al ¡n¡c¡o de la
audiencia pública;

Vll. Conducir a la persona presunta infractora a la sala de audienc¡a pública;

Vlll. Resguardar en todo momento, la seguridad de la audiencia pública, y

lX. Una vez concluida la audiencia públ¡ca, deberá conducir a la persona al área conespondiente, a
part¡r de la resolución del Juez a las sigu¡entes:

a. Si el Juez déterminó que la persona no fue responsable de la comisión de una ¡nfracción
administraüva, ya sea porque no se acreditó la legalidad de la detenc¡ón realizada por el elemento
que funja como pr¡mer respondiente o no se acreditó plenamente su responsabilidad, deberá conduc¡r
a la persona detenida al área de custodia de pertenencias para que recupere las suyas y ser
posteriormente conduc¡rla a la salida de las ¡nstalaciones; o

b. Si la persona fue responsable de la comisión de una ¡nfracción administrativa y aceptó la
conmutación de las horas de anesto o la multa por una Medida para Meiorar lá Conv¡vencia Cot¡d¡ana,
deberá conducir a la persona ¡nfractora al ársa de canalizacón conespondiente, o

c. S¡ la persona fue responsable de la comisión de una infracción administrativa y no aceptó la

conmutación de las horas de anesto, deberá conducir a la persona infraclora al área de cumplimiento
de anesto para cumplir con las horas de anesto determinadas por la Jueza o Juez Cívico, o

d. Si la persona fue responsable de la comisión de una ¡nlracción adm¡nistrat¡va y la sanc¡ón cons¡ste
en el pago de una multa, deberá conducir a la persona infractora al área de caja donde pagará la
multa y le serán entregadas las pertenenc¡as encontradas en la revisión para conduc¡rla a la sal¡da de
las ¡nslalaciones.

PARTICIPACIÓN DE LOS ELEMENTOS EN LAS AUDIENCIAS PÚBLICAS.

Durante las audienc¡as públicas, los elementos que llevaron a cabo la detenc¡ón y la presentación de
la persona presunta infractora deberán comparecer ante la Jueza o Juez Cívico y realizar las
s¡guientes acciones:

l. Presentarse mencionando los datos que le sean solicitados;

\s#
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ll. Man¡festar su test¡monio, es dec¡[, la narac¡ón de los hechos que generaron la
presentación de la persona probable infractora, especifcando modo, t¡empo y lugar de
asÍ como verbalizando claramente la hora en la cual tuvo conocim¡ento de los
primer contacto con la persona probable infraclora, la hora de la detención y la hora de

el Juzgado Cívico;
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lll. Ampl¡ar su nanativa de hechos y teslimon¡o, en caso de que se le solicite, lo cual deberá hacer
con toda clar¡dad y apegado a la verdad;

lV Presentar elemontos de prueba cuando se le sol¡c¡ten;

V Manifestar argumentos finales cuando le sean solicitados, y

Vl. Volver a sus labores de proxim¡dad social al concluir la audiencia pública.

USO DE LA FUERZA OE LOS ELEMENTOS.

Cuando la persona que presuntamente haya cometido una ¡nfracc¡ón ofrezca resistenc¡a al ser
retenido, los elemenlos podrán hacer uso de la fuerza, deb¡endo regir su intervenc¡ón conforme lo
establece la Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza, el Protocolo Nac¡onal sobre el Uso de la Fuerza
y demás d¡sposiciones en maleria de uso dé la fuer¿a, bajo los s¡guientes principios:

'f. Legal¡dad. Oue su acción se encuentre estrictamente apegada a la Constitución Política de los
Estados Unidos Mexicanos, a la Ley General del Sistema Nac¡onal de Seguridad Pública, y a la Ley
de Seguridad del Estado de Méx¡co, así como al Protocolo de Uso de la Fuerza del Estado de Méx¡co;

2. Racionalidad. La fuerza que usen los elementos que funjan como primeros respond¡entes debe ser
racional, es dec¡r, lóg¡c¿ y conscienle, acorde a las c¡rcunstancias especff¡cas y a la situación que

enfrenta, y solo debe apl¡carse cuando sea estrictamente necesario para la consecución del fin y en
la medida que la requiera para el desempeño de sus funciones:

3. Congruencia. Que exista relación y equ¡librio entre el nivel de uso de fuerza utilizada y eldetrimento
que se cause a la persona:

4. Oportun¡dad. Que se aplique el uso de la fuer¿a de manera ¡nmed¡ala para evitar o neutral¡zár un
daño o peligro inm¡nente o actual, que vulneré o lesione la ¡ntegridad, derechos o bienes de las
personas, las l¡bertades, la seguridad ciudadana o la paz pública, y

5. Proporcional¡dad. Que el uso de la fuerza sea adecuado y coresponda a la acción que se enfrenta
o intenta repeler. Ningún elemento que funja como primer respondiente podÉ ser sancionado pol'

negarse a eiecutar una orden notoriamente inconst¡tucional o ¡legal, o que pudiera constituir un delito.
Toda orden con estas características deberá ser reportada al super¡or ¡erárquico inmediato de quien

la emita.

Los elementos que ¡mplémenlen uso de la fuerza doberán evaluar la s¡tuac¡ón para determinar el n¡vel
que ut¡l¡zarán conforme a los n¡veles del uso de la fuerza estáblec¡dos en la Ley Nac¡onal sobre el
Uso de la Fuerza, al Protocolo Nacional sobre el Uso de la Fuerza, y demás disposiciones en materia
de uso de la fue¡za e ¡nformar a la Jueza o Juez Cív¡co el uso de la lue.za a través del formato
autorizado para tal efecto.
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MEOIACIÓN POLICIAL.

Cuando el elemento en sus labores de ¡nvest¡gación, prevención, reacción y de
presenc¡e un confl¡cto comun¡tario, o bien, le sea solic¡tado el apoyo para la resoluc¡ón
de conformidad con la Ley de Segur¡dad del Estado de México.
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Los elementos procurarán, en todo momento, lá mediación polic¡al como aftemativa de solución, s¡ la
naturaleza del asunto lo permite.

La mediación policial por parte de los el€mentos se regirá por los princip¡os de voluntariedad,
neutral¡dad, imparc¡al¡dad, equidad, legalidad, honestidad, oralidad y cúnsent¡miento informado, para

lo cual se deberá cons¡derar el siguiente proced¡m¡ento:

l. Se presentará e ¡deniif¡cará ante las partes en confl¡cto;

ll. lnvitará a las personas que maniflesten la situación que está generando el confl¡cto, a efecto de

¡dentif¡car s¡ efectivamente existe un conflicto comunitario o se trata de la probable comis¡ón de una

¡nfracc¡ón o d6 algún un dolito;

lll. De conñrmar el elemento que se encuentra ante un conflicto comunitario deberá ¡nviiar a las partes

a llevar un proced¡m¡ento de mediac¡ón en el m¡smo lugar en el que está sucediendo, cerciorándose
en todo momento, que ex¡stan las condic¡ones mín¡mas para realizarse;

lV Expl¡cará a las partes los beneficios de llevar a cabo d¡cho proced¡m¡ento de mediacióni

V Preguntará a las partes si aceptan llevar a cabo el proced¡m¡ento de medición policial;

Vl. Una vez aceptado el Procedimiento por ambas partes, el elemento que funja como primer

respondiente procederá a dar in¡cio al mismo:

Vll. Sol¡citaÉ a cada una de las partes que expl¡que la situación o manmeste su testimonio re§pecto

al hecho en cuestión;

Vlll. SolicitaÉ la conducción del diálogo entre las partes de manera clara, ordenada y respetuosa, a

efecto de que pudieren llegar a un acuerdo que perm¡ta desactivar el confl¡cto;

lx. una vez agotado el proced¡miento de mediac¡ón policial, si hubiere voluntad entre las partes, se

procederá a la elaboración de un acuerdo de paz por triplicado que será flrmado también por el

elemento que hub¡era facilitado la med¡aciÓn;

x. Enhegar una copia del acuerdo de paz a los partic¡pantes de éste y entregar un original para

resguardo en la D¡rección de Prevención del Delito y Part¡cipáción C¡udadana; y

Xl. En caso de que las partes no logren llegar a algún acuerdo, o que se trate de otra claso de confl¡cto

entre las partes, el elemenlo las ¡nvitaÉ a que acudan al Juzgado cívico que mnesponda para que

soliciten una aud¡encia de med¡ación o conc¡l¡ac¡ón, con el mediador, conciliador y/o facil¡tador, o en

su cáso ésle Se pondrá en contacto con él con el obieüvo de buscár resolver el confl¡cto de fondo.

s¡ el acuerdo fuere ¡ncumplido por alguna de las partes, se Procedefá nuevamente a rcalizar la

mediación pol¡cial, a f n de prop¡c¡ar un nuevo acuerdo o el cumpl¡m¡ento del ya f¡rmado'

aplicación, las . .....:.;.
, tes inforpg¡á _ ,

ciendo de su
I

l
conocimiento los beneficios que pudieran obtener.

De lo anterior, también déberá asentarse el reg¡stro ctnespondiente, con la firma de

elemento.

Si no fuere posible la mediac¡Ón pol¡c¡al, o si una vez agotado el procedim¡ento para su
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oISPoSIcIoNES GENERALES PARA LAAPLICIC¡ÓI OE LOS PROTOCOLOS:

DEL MONITOREO Y SUPERVISIÓN.

La Secretaria delAyuntam¡ento, la Dirección de Prevención del Del¡to y Partic¡pac¡ón Ciudadana y la

Consejería Juríd¡ca ¡mplementarán mecanismos de monitoreo y superv¡sión de manera pérmanente,

con el objetivo de analizar los mecanismos de seguimiento, detectar áreas de oportun¡dad operativas,

así como ¡nformación estrat{¡ica para el fortalec¡miento de la operación de Just¡cia Cívica.

DEL MANEJO DE DATOS PERSONALES Y REGISTRO.

El personal operativo y adm¡nistrativo del Awnlam¡ento deberá resguardar los datos personales de

las personas adolescentes, de las personas probables infractoras, de las personas infractoras, de las

personas red de apoyo y de las personas usuarias de lo§ mecanismos altemativos de solución de

controversias, según la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Suietos

Obligados y la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados dél Estado

de Méx¡co y Municipios, y demás normatividad aplicable en la materia, y no podrán hacerlos del

conoc¡m¡ento de terceros, salvo para efectos del regislro estáblecido en el Juzgado Cív¡co o en el

Centro de Mediación MuniciPal.

DE LOS CASOS O S¡TUACIONES NO PREVISTAS Y LAS SANCIONES.

Los casos o s¡tuac¡ones no prev¡stas en los presente Protocolo serán resueltos por la Jueza o Juez

Cív¡co, deiando constancia de ello por escrito e ¡nformando a la Coord¡nación de Justic¡a Cívica, así

como dando cuenta de dichas c¡rcunstancias a la Consejería Jurídica a efecto de que sean

presentadas para su discusión en el Gabinete de Estud¡os Jurídicos a efecto de realizar las

adecuaciones normativas conespondientes.

La inobservanc¡a a lo establecido en el presente Protocolo y demás d¡spos¡c¡ones apl¡cables en la

materia será sancionada administrativamente y/o penalmente por las autoridades facultadas para

sustanciar el proced¡miento respectivo, en los términos de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Méx¡co y Municipios, la Ley de Seguridad del Estado de México, el

Código Penal del Estado de Méx¡co y demás normatividad vigente aplicable en la materia.

flcrz«/@
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EN TERMINOS DE TO ESTABTECIDO POR LOS ARTICULOS 123 APARTADO "B" DE tA
CONSTITUCIÓN POIfTICA DE tOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTíCULO 25 DE TEY

FEDERAT DE TMBAJO, ASí COMO LOS ARTíCUTOS 54, 55 Y 55 DE LA tEY DEL TRABAJO DE

tOS SERVIDORES PÚBLICOS DET ESTADO Y MUNICIPIOS Y EI IRTíCUIO 164 DE I-A LEY

ORGÁNICA MUNICIPAL DEt ESTADO OT ¡UEXICO, SE LTEVA A CABO ET PRESENTE

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERATES DE TRABAJO PARA I.AS Y LOS SERVIDORES

PÚBticos DEt H. AYUNTAMIENTo DE sAN JosÉ DET RINCÓN.

REGTAMENTO DE CONDICIONES GENERAI.ES DE TRABAJO DE SAN JOSÉ DET RINCÓN,

ESTADO DE MÉXICO

TíTUtO PRIMERO DE IAS DISPOSICIONES GEIt¡ERALES

CAPÍTULO I

DE tAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTíCUtO 1. El presente Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo tiene por objeto

establecer los lineamientos generales de trabajo que habrán de observarse en la relación

laboral entre sus servidoras y servidores públicos y elAyuntamiento de San José del Rincón,

Estado de México, formulándose conforme a lo dispuesto por la Ley del Trabajo de los

Servidores Públicos del Estado y Municipios, siendo de tal forma, las disposiciones aquí

contenidas de observanc¡a general y obligatoria.

ARTíCUIO 2, Para los efectos de este Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo, se

entiende por:

Ayuntam¡ento: Ayuntam¡ento Constitucional de San José del Rincón, Estado de México.

Condiciones: conjunto de normas encaminadas a regular las relac¡ones de trabajo de los

servidores públicos del municipio de San José del Rincón.

Centro de Trabajo: Al área donde cada servidora o servidor público desempeña sus

actividades la borales.

Dependencia: La Unidad Administrativa prevista en los ordenamientos legales respectivos

que, estando subordinado jerárquicamente a una lnstitución Pública, tenga un

San losé del Rincón.
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SUTEYM: Al S¡nd¡cato Único de Trabajadores de los Poderes, Munic¡p¡os e lnstituciones

Descentralizadas del Estado de México.

Nombram¡ento: lnstrumento jurídico que formaliza la relación de trabajo del servidor

público con el H. Ayuntamiento de San José del Rincón, México.

ISSEMYM: Al lnstituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Serv¡dora y Servidor Público: A toda persona física que preste al Municipio de San José del

R¡ncón, Estado de México, un trabajo subordinado de carácter manual, material,

intelectual, administratlvo, técnico, profesional, realizando tareas asignadas por sus

superiores o determinadas en los manuales internos de proced¡mientos o guías de trabajo

mediante el pago de una remuneración. En forma indist¡nta, también se le denominará

qu¡en preste el servicio.

Dirección de Administración: Al área encargada de administrar los recursos humanos y

materiales del Municipio.

Nombramiento: lnstrumento jurídico que formaliza la relación de trabajo del servidor

público con el H. Ayuntamiento de San José del Rincón.

Autor¡dades de Trabajo: A la Secretaría del Trabajo y Previsión Social del Estado de México,

Tr¡bunal Estatal de Conciliación y Arbitraje y Tribunal de Justicia Administrat¡va.

Convenio: Al acuerdo por escrito, celebrado entre el Municipio de San José del Rincón,

Estado de México y el SUTEYM, respecto de las modificaciones a las relaciones generadas

con motivo del trabajo entre el primero y los agremiados al segundo.

ARffCUto 3.- se entenderá por servidor público, a toda persona física que preste al

Ayuntamiento de San José del Rincón, Estado de México, un trabajo personal subordinado

de carácter material o ¡ntelectual, o de ambos géneros, mediante el pago de un sueldo.

ARTíCULo 4.- Las y los servidores públicos del H. Ayuntamiento de San José del Rincón, para

efectos del presente reglamento se clasificarán de la siguiente manera:

t.

ll.

ilt.

tv.

Generales.

De confianza.

S¡ndicalizados.

Lista de raya.

De Contrato.
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enrlCUtO 5.- se ent¡ende por servidores públicos generales, aquellos que presten sus

serv¡cios en funciones operativas de carácter manual, admin¡strativo, técnico, profesional,

o de apoyo, realizando tareas asignadas por sus superiores jerárquicos.

ARTICULO 6.- Se entiende por servidores públicos de confianza, aquellos cuyo

nombramiento o ejercicio del cargo requiera de la intervención d¡recta de quien presida el

Ayuntam¡ento o del titular de la dependencia correspondiente. A su vez, son también

servidores públicos de confianza aquellos que realicen funciones de dirección, inspección,

vigilancia, auditoria, fiscalización, asesoría, procuración y administración de justicia, así

como las que se relacionen con la representac¡ón directa de las personas titulares, de los

organ¡smos que ¡ntegran el Ayuntamiento, con el manejo de recursos, las que realicen los

auxiliares directos, asesores, secretarios particulares y adjuntos, choferes, secretarias y

demás personal operativo que les sean asignados directamente a los serv¡dores públicos de

confianza o de elección popular sin detrimento a los contemplados en los artículos 8, 9 y 10

de la Ley delTrabajo de los Servidores Públicos del Estado y Mun¡cipios.

ARTfcUto 7.- Se entiende por servidores públicos sindicalizados, aquellos que se

encuentren afiliados al Sindicato Único de Trabajadores de los Poderes, Municipios e

lnst¡tuc¡ones Descentralizadas del Estado de México (SUTEYM), cuya relación laboral será

regida por el convenio sindical correspondiente.

ARTfcUto 8.- Se entiende por servidores públicos de lista de raya, aquellos que presten sus

servicios por t¡empo u obra determinada, en razón de que la naturaleza del servicio así lo

exija, siempre y cuando se cuente con recursos presupuestales aprobados y cuando el

trabajo a realizar sea de carácter esporádico o extraordinario.

ARTICULO 9.- Se entiende por servidores públicos de contrato, aquellos que presten su

servicio por tiempo determinado, independientemente que dentro de sus actividades

desarrollen actividades de confianza o generales y se a¡ustaran a lo dispuesto dentro del

contrato correspondiente.

ARTÍCULO 10. La relación laboral entre el Municip¡o y las servidoras y servidores públicos

su servicio se regirán por:

El artículo 123 de la Const¡tución Po¡ítica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley Federal del Trabajo.

La Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios.

t.

.

ilt.

La Ley de Responsa bilidades Administrat¡vas del.Estado de

\*.r
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V. La Ley Orgánica Munic¡pal del Estado de México.

Vl. Las dispos¡ciones contenidas en el presente Reglamento.

ARTfCUtO 11. Son sujetos de este Reglamento las serv¡doras y servidores públicos adscritos

al Munic¡p¡o, siendo obligación conocer las disposiciones contenidas en el presente

ordenamiento, a partir de su depós¡to ante elTribunal Estatal de Concil¡ac¡ón y Arb¡traie del

Estado de México y su publicación en Gaceta Municipal.

ARTICUtO 12. Los derechos que este Reglamento otorga son irrenunciables.

CAPíTUtO II

DEI.INGRESO DE TAS Y TOS SERVIDORES PI,BLICOS

ARTfCUIO 13.- Para ingresar al servicio Público Mun¡c¡pal, se requ¡ere lo siguiente:

L Ser mayor de 16 años.

ll. Contar con buena salud.

lll. Ser de nacionalidad mexicana.

lV. En caso de ser extranjero estar legalmente autorizado para trabajar en el país y

siempre y cuando no existan nacionales que puedan desarrollar el servicio de
que se trate, d¡cha contratación deberá ser aprobada por los titulares de las

Dependencias y Unidades Administrativas.

V. Acreditar en su caso, el cumpl¡miento a la Ley del Serv¡cio Militar Nacional.

Vl. No contar con antecedentes penales por delito doloso.

Vll. No haber sido separado anteriormente del servic¡o por las causas prev¡stas en el

artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y

Municip¡os.

VIll. Presentar certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores

Al¡mentar¡os Morosos en el que conste, s¡ se encuentra ¡nscr¡to o no en el

mismo.

lX. Para el caso de los mayores de dieciséis años, tendrán capacidad legal

m¡smos para prestar sus servicios, percibir el sueldo correspond¡ente y,

caso, ejercer las acciones derivadas de la presente ley.

por sí

en su

Los mayores de quince y menores de dieciséis necesitan autor¡zac¡ón
padres o tutores y a falta de ellos, del sindicato a que pertenezcan,

del lnspector del Trabajo o de la Autor¡dad Política.
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xl. Dos cartas de recomendación de preferencia expedidas por alguna autoridad
auxiliar.

ARTfcuto 14.- Los requis¡tos señalados en el artículo anterior deberán, acreditarse
mediante la presentac¡ón en original y copia de la siguiente documentación:

a) Copia certificada del Acta de nacimiento.
b) Solicitud de empleo con fotografía reciente (original), en la cual el solicitante
manifestará bajo protesta de decir verdad sus apt¡tudes y capacidades para el
trabajo deseado.

c) Cartilla M¡litar (cop¡a, en caso de proceder).

d) Constancia del último grado de estudios, en el caso de los servidores públicos
mayores de dieciséis y menores de dieciocho años, deberán presentar
constancia que acred¡te el término de su educación básica obligatoria. (Copia).
e) Carta de no inhabilitación expedida por la Contraloría lnterna Municipal.
f) Certificado de no antecedentes penales (original).
g) Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Al¡mentar¡os
Morosos (copia).

h) Certificado médico (original), emitido por alguna lnst¡tución pública.

i) Comprobante o constanc¡a domiciliaria con antigüedad no mayor a tres meses
(copia).

j) Clave única de registro de población (CURp) actual¡zada (copia).
k) Credencial para votar vigente y/o identificación oficial vigente (copia).
l) Constancia de Situación F¡scal, exped¡da por el SAT (copia).
m) Dos fotografías digitales tamaño infantil.
n) Cuenta de correo electrónico personal.

o) Curriculúm vitae (original).

p) Dos números telefónicos (fijo y móvil).
q) Tratándose de extranjeros presentar la forma que les perm¡te trabajar en
México (visa de trabajo, FM3), además de los requ¡sitos anteriores.

N
l.l+

§

s-

$
\

,er) Los mayores de dieciséis años y menores de dieciocho deberán presentar
certificado médico que acredite la apt¡tud para el trabajo para el cual están
siendo contratados y autor¡zac¡ón de Trabajo a Menores, expedido por la
Secretar¡a del Trabajo del Gobierno del Estado de México.

ARTÍCULO 15.- En caso de que la o el servidor público solicitante presente
falsa o alterada, su contratación
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responsabilidad para este Ayuntamiento, y se procederá admin¡strativamente, de

conformidad a lo establecido en el artículo 93, fracción I de la Ley del Trabajo de los

Servidores Públicos del Estado y Municipios en relación con el artículo 58 fracc¡ón lV de la

Ley de Responsabilidades Administrat¡vas del Estado de México y Municipios.

lnfíCUto 15.- La o el servidor público, al ingresar a laborar para el Ayuntamiento, acepta

y acata el presente reglamento como parte de sus obligaciones a cumplir.

lnffCUlO 17.- Al ingresar a laborar al Ayuntamiento, se entregará s¡n costo alguno la

credencial que acredite al servidor público. Si la misma fuera extraviada, la reposición

tendrá un cargo extra a costa del servidor público.

ARTÍCULO 18.- Todo lo establecido en el presente reglamento se encuentra basado en la

igualdad de género, reconociendo las mismas oportunidades, derechos y obligaciones a

hombres y mujeres, independientemente de su sexo.

GAPÍTUIO ill

DE LOS CO]ITRATOS Y/O NOMBMMIENTOS.

ARTfCUto 19.- Las y los servidores públicos prestarán sus servicios mediante

nombramiento, contrato y/o Formato Movimiento de Personal, expedidos por la

dependencia facultada legalmente para extenderlo.

ARTíCUtO 20.- Los nombramientos, contratos y/o formatos de Movimiento de Personal de

los serv¡dores públicos deberán contener:

l. Nombre completo del servidor público;

ll. Cargo para el que es designado, fecha de inicio de sus servicios y lugar de

adscripción;

lll. Carácter del nombramiento, ya sea de servidores públicos generales, de

confianza, contrato y lista de raYa;

tv.

vt.

v .

Temporalidad;

Remuneración correspond¡ente al puesto;

Jornada laboral,

Firma del servidor público autor¡zado para emitir el nombramiento,

y/o formato de Movimientos de Personal, así como el fundamento

atribución.
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En el caso de omisión y/o falta de notificación por parte de la servidora o servidor público,
jefe inmediato o responsable del área administrativa, se estará a lo dispuesto en el Capítulo

de Sanciones del presente Reglamento.

lRtfCUlO SZ.- l-as servidoras y los servidores públicos se obligan a cumplir con los deberes

inherentes al puesto especificado en el nombramiento y a las consecuencias asumidas

conforme a la Ley.

ARTÍCULO 53.- Al dejar de prestar sus serv¡c¡os a la entidad municipal, por cualquier causa,

las servidoras y los servidores públicos tendrán la obligación de hacer la devolución de todos

los objetos y materiales, propiedad del Municipio, que le fueran entregados en resguardo

para realizar sus actividades, así como el documento que se expidió como identificación.

CAPITUTO II

DE I.A SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE EN ET TRABAJO

ARTICULO 54.- El Munic¡pio se obliga, con el objeto de garantizar la salud y el bienestar de

las servidoras y los servidores públicos, a prevenir y reducir la posibilidad de accidentes y

enfermedades de trabajo, a mantener en condiciones de seguridad, higiene y medio

ambiente adecuado sus centros de trabajo, así como a proporcionar los elementos

necesarios para tales fines.

ARTÍCULo 55.- El Mun¡c¡p¡o, en coordinación con el Sindicato promoverá campañas y/o

brigadas de salud para realizar evaluaciones médicas a quien trabaja para la entidad pública

municipal, con el objeto de preservar su salud en todo tiempo.

ARTÍCUIO 55.- Con la finalidad de prevenir acc¡dentes, las servidoras y los servidores

públicos deberán evitar por completo fumar, prender fósforos, encendedores y cualquier

otro material combustible en los lugares donde expresamente esté prohibido por el

Munic¡p¡o.

También se abstendrán de operar vehículos, maqu¡nar¡a o cualquier tipo de

propiedad del Municiplo, sin autorización expresa para ello, excepción hecha a quienes

motivo de las actividades que tenga asignadas deben hacerlo, los cuales deberán

licencias de conducir vigente.

ARTfCULO 57.- Cuando el tipo de activided así lo requiera, las servidoras y

deberán usar el uniforme completo,

fr!f.
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responsabilidad para este Ayuntam¡ento, y se procederá administrativamente, de

conformidad a lo establecido en el artículo 93, fracción I de la Ley del Trabajo de los

Servidores Públicos del Estado y Mun¡c¡p¡os en relación con el artículo 68 fracción lV de la

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

ARTfCU¡O 16.- La o el servidor público, al ingresar a laborar para el Ayuntamiento, acepta

y acata el presente reglamento como parte de sus obligaciones a cumplir.

ARTÍCUIO 17.- Al ingresar a laborar al Ayuntamiento, se entregará sin costo alguno la

credencial que acredite al servidor público. si la misma fuera extraviada, la reposición

tendrá un cargo extra a costa del servidor público.

ARTfCULO 18.- Todo lo establecido en el presente reglamento se encuentra basado en la

igualdad de género, reconociendo las mismas oportunidades, derechos y obligaciones a

hombres y mujeres, independientemente de su sexo.

cAPfTUtO ilt

DE tos CoNTRATOS Y/O NOMBRAMIENTOS.

ART[CUIO 19,- Las y los servidores públicos prestarán sus servicios mediante

nombramiento, contrato y/o Formato Movim¡ento de Personal, exped¡dos por la

dependencia facultada legalmente para extenderlo.

ARTICULO 20.- Los nombramientos, contratos y/o formatos de Movimiento de Personal de

los servidores públicos deberán contener:

t.

[.

il.

tv.

v.
vl.
vll.

Nombre completo del servidor público;

Cargo para el que es designado, fecha de inic¡o de sus servicios y lugar de

adscripción;

Carácter del nombramiento, ya sea de servidores públicos generales, de

confianza, contrato Y lista de raya;

Temporalidad;

Remuneración correspondiente al puesto;

Jornada laboral,

Firma del servidor público autorizado para em¡tir el nombram¡ento,

y/o formato de Movimientos de Personal, así como el fundamento

atribución.
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enrfcuLO 21. Los nombramientos podrán ser permanentes o temporales de acuerdo a lo

s¡guiente:

L Permanentes: Aquellos que se expidan para ocupar plaza de base, nueva

creación o vacante definitiva; y

Temporales: Cuando se trete de nombramientos ¡nterinos o

provisionales;

a) lnterinos: Para cubrir una plaza vacante temporal, no mayor a seis

meses, el nombramiento o remoción de estos servidores públicos será

facultad del Titular correspondiente; y

b) Provisionales: Son aquellos que se expiden a los servidores públicos

para cubrir una vacante mayor a seis meses, or¡g¡nada por licencias, o

por algún motivo legal.

ARTICULO 22.- El nombramiento, contrato y/o formato de Movimiento de Personal

aceptado, obliga a las y los servidores públicos a cumplir con los deberes inherentes al

puesto especificado en el m¡smo y a las consecuenc¡as que correspondan al presente

Reglamento, Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, y demás

normativ¡dad aPl¡cable.

ARTlcUto 23.- Las y los servidores públicos establecidos, adicionalmente, mediante

contrato de trabajo por tiempo determinado, obra determinada o bien con su inclusión en

la lista de raya, deberán cumplir con los requ¡s¡tos que determine la Dirección de

Administración y presentar la documentación que acredite su cumpl¡m¡ento.

ARTfCULO 24.- Solo podrán contratarse servidores públicos por contrato de trabajo por

t¡empo determ¡nado, obra determinada y/o por lista de raya, cuando se cuente con

recursos presupuestales aprobados, el trabajo a realizar sea de carácter esporádico o

extraordinario y el Ayuntam¡ento no cuente con servidores públicos contratados por tiempo

indeterm¡nado que puedan realizar las actividades contratadas.

ARTÍCUIO 25.- Los servidores públicos por contrato de trabaio por t¡empo u obra'

determinada y/o por lista de raya, tendrán los derechos y obligaciones establecidos por

N
$
$

V
,&

\
reglamento, la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y

fl
normatividad aplicable.
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ARTíCULO 26.- Se considerará la modalidad de teletrabajo aquella en la que el serv¡dor

público preste sus servicios personales, subordinados y remunerados en lugar distinto a las

instalac¡ones de la unidad adm¡n¡strat¡va que conforma la Administración Pública

Municipal, en la cual se encuentra adscrito, utilizando tecnologías de la información y

comunicación.

ARTícuto 27.- En casos de emergencia sanitaria y atendiendo las necesidades del servicio

que presten las diversas dependencias que conforman la Admin¡stración Pública Municipal,

las personas servidoras públicas generales, de confianza, contrato, sindicalizados y de lista

de raya, podrán realizar sus actividades en lugares distintos al centro de trabajo, bajo la

modalidad que determine la Dirección de Administración en coniunto con el área

adm¡nistrativa por lo que no se requiere la presencia física del servidor público en la unidad

administrat¡va en la que se encuentren ádscr¡tos. Debiendo utilizar para el desempeño de

sus funciones preferentemente las tecnologías de la información y la comunicación,

entendiendo por estas al conjunto de servicios, infraestructura, redes, software,

aplicac¡ones informáticas y dispositivos que tienen como propósito facilitar las tareas y

funciones en las dependencias en que se encuentren adscr¡tos, además de aquellas que se

neces¡tan para la gest¡ón y transformación de la información, en particular los componentes

tecnológicos que permiten crear, modificar, almacenar, proteger y recuperar esa

información.

CAPITUTO IV

DEt ALTA Y MOVIMIENTOS DE tAS Y tOS SERVIDORES PIJBTICOS

ARTICULO 28.- La o el servidor público que cumpla con los requisitos establecidos en los

artículos 13 y 14 del presente reglamento, se dará de alta, la cual consiste en el inicio de la

prestación de servicios para el H. Ayuntamiento de San José del Rincón.

ARTfCUIO 29.- El alta puede darse por ingreso, cuando es la primera ocasión en que la

persona va a prestar sus servicios, o por reingreso, que es la reanudación de los servicios de

una persona que hub¡era trabajado anteriormente en el Ayuntamiento.

ARTÍCUtO 30.- Para los efectos de este reglamento se ent¡ende por mov¡m¡ento del serv¡dor

público, a todo cambio en el puesto, nivel o rango salarial o lugar de adscripción de

servidor público mediante cambio de categoría, promoción, democión,

adscripción o permuta.
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mflCU¡.O 31.- Se considera promoción al hecho de que una o un servidor público pase a

ocupar un puesto al que corresponde un nivel salarial o categoría mayor al del puesto que

ocupaba anter¡ormente.

ARTÍCUIO 32.- Se entiende por democión el hecho de que una o un servidor públíco pase a

ocupar un puesto de menor cateSoría y nivel salar¡al.

ARTfCULO 33.- La democión de las o los servidores públicos solo puede or¡g¡narse en

situac¡ones extraordinarias, con acuerdo expreso del servidor público y del Sindicato Único

de Trabajadores de los Poderes, Municipios e lnstituciones Descentralizadas del Estado de

Méx¡co (SUTEYM), en su caso, y siempre y cuando medie renuncia al cargo actual, bajo las \
siguientes circunstancias: \§\

i; ;}lllll::::i::::':1H:i,";:*::;,,"e,servd.rpúbc.; §
lll. Por comprobarse de manera fehaciente que el servidor público no cuenta con $

los conocimientos, apt¡tudes y experienc¡a para desempeñar el cargo que tiene ll_asignado; +N
lV. Porcomún acuerdo entre el servidor públicoyel Patrón. 'l\

ARTÍCULO:¡4.- Para los efectos de este reglamento, se ent¡ende por cambio de adscripción, M
al hecho de que una o un servidor público, sea transferido de una Unidad Administrativa o ffi
centro de trabajo a otro, manteniendo igual puesto, nivel o rango salariales, s¡empre y :lE
cuando sea dentro del Ayuntamiento. Las y los servidores públicos solo podrán ser YR
cambiados de adscripción por las siguientes situaciones: I

l. Reorganización o necesidades del servicio debidamente justificados; \ /
ll. Desaparicióndel centrodetrabajo; \ \lll. Desapar¡c¡ón o reajuste de programas o partidas presupuestales; \lV. Solicitud del servidor público; I \lV. Solicitud del servidor público; 

I

V. Permuta debidamente autorizada; \l
Vl. Laudo del Tribunal Estatal de Conciliación y Arbitraje; N
Vll. El cambio de adscripción será comunicado previamente a las o los r"rvi[o\

públicos, y en su caso, al s¡ndicato tlnico de Trabajadores de los Poderes,

Mun¡cip¡os e lnst¡tuc¡ones Descentralizadas del Estado de México
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lRffCUlO ¡S.- Se ent¡ende por permuta la transferencia de uno o más servidores públicos,

de manera s¡multánea, que se produce por el intercambio de los puestos que venían

desempeñando.

ARTÍCULO !]6.- Solo podrán permutarse servidores públicos que se encuentren en el

desempeño de sus funciones y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

N
1:

\

$

ilt.

tv.

Solicitud por escrito de los servidores públicos para permutarse;

Que el cambio se lleve a cabo entre servidores públicos que tienen el mismo

puesto, nivel salarial y tipo de nombramiento;

Que no se vean perjudicadas las labores;

Que ninguno de los servidores públicos a permutarse haya iniciado tramite de

pensión por jubilación u otras causas; y

Que las Unidades Administrativas involucradas y el Sindicato Único de

Trabajadores de los Poderes, Municipios e lnstituciones Descentralizadas del

Estado de Méx¡co (SUTEYM), en su caso, la autor¡cen de común acuerdo.

ARTfCULO 37.- Los convenios de permuta deben ser sol¡citados previamente por escrito y

únicamente tendrán efecto si cuentan con el visto bueno de la Dirección de Administración

a través del área de recursos humanos.

ARTICULO 3E.- Las permutas solo comprenderán la ocupación y el ejercicio de los puestos

permutados.

TíTUto SEGUNDo

ALCANCE Y APTICACIOf{ES

CAPftULO ÚNICO

ARTfcULo 39.- Este Reglamento es de aplicación general en las oficinas, lugares de trabajo,

dependencias, unidades adm¡nistrat¡vas y áreas del Municipio, así como en todas las

act¡vidades que realicen las servidoras y servidores públicos, dentro y fuera de su área, con

t.

il.

motivo de la relación laboral que los une.

ARTICUIO 40.- Cuando el Municipio no necesite el trabajo de quien preste sus serv¡cios en

el puesto que, conforme a su nombramiento debe desempeñar, podrá

cualquier otra actividad, sin menoscabo de su salario, conforme a la Ley Federal

Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Municipios.
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lnrícUlO 41.- Tratándose de cambios al interior de una dirección, coordinación y/o

departamento, qu¡en sea el t¡tular del mismo deberá, con base a su criterio en coordinación

con la Dirección de Administración, aprovechar la función de las serv¡doras y servidores

públicos, como mejor convenga para el buen desarrollo de las actividades del servicio

público municipal.

anfículO 42.- Tratándose de material o equipo destinado para la realización de sus

actividades, las servidoras y servidores públicos firmarán el resguardo correspondiente

haciéndose responsables de aquel que se pierda, sea dañado, o el mal uso que del mismo

haga, en el ejercic¡o de sus actividades o encomiendas, además deberá ser restitu¡do o

reparado, según sea el caso, en forma ¡nmed¡ata una vez concluidos los trabajos donde

fueron utilizados.

ARTíCUtO 43.- Queda estrictamente prohíbo sustraer herramientas, meteriales o equipos

propiedad del Municipio, sin autorización, por escr¡to de quien sea titular del área en la que

se encuentren en resguardo, así como su uso en actividades diversas a las que se hayan

destinado al momento de su entrega.

ARTíCULO ¿t4.- Para efectos de las presentes condiciones, se reconocerá personalidad a la

autoridad y al Sindicato, cuando ésta se encuentre debidamente acreditada en términos de

los ordenamientos juríd¡cos expectativos, a las servidoras y servidores públicos se les tendrá

por reconoc¡da talcalidad con la exhibición de Ia identificación adm¡nistrativa expedida por

el Municipio, a través de la Dirección de Administración, o último recibo de ingresos.

ARTíCUIO 45.- Quien sea titular de la representac¡ón Secc¡onal s¡nd¡cal en el municipio

acreditará su personalidad ante el Munic¡p¡o y la Direcc¡ón de la Adm¡nistrac¡ón, mediante

certif¡cac¡ón de su nombramiento exped¡da por la Secretaría del Trabajo y Previsión Social

y depositada ante el Tribunal.

ARTICULO 46.- Las servidoras y servidores públicos se encuentran bajo las órdenes directas

de qu¡en es t¡tular de cada área, el cual se hará responsable ante la Dirección de

Administración, del orden, d¡sciplina y puntualidad de la dependencia a su cargo, así

de la distribución del trabajo y del rendimiento del mismo.

ARTíCULO 47.- Las servidoras y servidores públicos deberán atender las indicaciones

reciban, cumpliendo con ellas en forma inmediata, siempre y cuando sean

sus conocimientos, aptitudes y categoría, de no hacerlo se harán acreedores a

en el presente ordenam¡ento.
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ARtlCuto ¿g.- Las condiciones de trabajo serán aplicadas por el D¡rector de Administración,

quien tratará con el Sindicato, debidamente acredítado ante la Secretaria del Trabajo y

Previsión Social, los asuntos laborales de carácter colectivo e indiv¡dual de su gremio.

Las servidoras y servidores públicos deberán acudir ante la Dirección de Administración

para resolver asuntos relacionados con este Reglamento, s¡n que se vean afectados sus

derechos laborales.

ARTICULo 49.- El S¡ndicato no podrá interven¡r en lo previsto en el presente Reglamento,

en cuanto a los acuerdos y la relación que exista entre el Municipio y quien labora para éste

y no forma parte del grem¡o sindical.

TfTUtO TERCERo

DE tA JORNADA DE TMBAJO, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIEÍTITE EN ET TRABAJO.

CAPÍTULO I

DE TAJORNADA DE TRABAJO

ARTfcUto 50.- El horar¡o de labores de las servidoras y servidores públicos será:

l. Sindicalizados: El horario de labores será acorde a las necesidades del Municipio,

con una jornada semanal, como lo refiere el convenio de condiciones de trabajo

celebrado con el SUTEYM.

ll. Eventuales: El horario de labores será de acuerdo a las necesidades del Municipio,

sin que rebase los máximos legales establecidos en la Ley del Trabajo.

lll. De confianza: El horar¡o de labores del personal de confianza será de acuerdo al

desarrollo de sus funciones y al puesto desempeñado.

Las jornadas podrán ser continuas o interrumpidas, con un t¡empo de sesenta minutos para

tomar sus al¡mentos, preferentemente a media ¡ornada, los cuales podrán disfrutarse entre

las 14:00 y las 15:00 horas.

ARTlcUto 51.- Durante el horario de labores, ninguna servidora o servidor público deberá

abandonar su lugar de trabajo, comisión o serv¡c¡o asignado, salvo autorización de su jefe

inmediato o del responsable del área admin¡strativa correspondiente, debiendo

la Direcc¡ón de Administrac¡ón.
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En el caso de omisión y/o falta de notificación por parte de la servidora o servidor público,
jefe inmediato o responsable del área admin¡strativa, se estará a lo dispuesto en el Capítulo
de Sanciones del presente Reglamento.

AnffCUt-O SZ.- Las servidoras y los servidores públicos se obligan a cumplir con los deberes
¡nherentes al puesto especificado en el nombramiento y a las consecuencias asumidas
conforme a la Ley.

ARTÍCULO 53.- Al dejar de prestar sus serv¡c¡os a la ent¡dad municipal, por cualquier causa,

las servidoras y los servidores públicos tendrán la obligación de hacer la devolución de todos
los objetos y materiales, propiedad del Municipio, que le fueran entregados en resguardo
para realizar sus actividades, asÍ como el documento que se expidió como identificación.

cAPfTUro il

DE LA SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE EN Et TRABAJO

ARTICULO 54.- El Mun¡c¡pio se obliga, con el objeto de garantizar la salud y el bienestar de
las servidoras y los servidores públicos, a prevenir y reducir la posibilidad de accidentes y
enfermedades de trabajo, a mantener en condiciones de seguridad, higiene y medio
ambiente adecuado sus centros de trabajo, así como a proporc¡onar los elementos
necesarios para tales fines.

ARTÍCULO 55.- El Municipio, en coordinación con el Sindicato promoverá campañas y/o
brigadas de salud para realizar evaluaciones médicas a qu¡en trabaja para la entidad pública

mun¡cipal, con el objeto de preservar su salud en todo tiempo.

ARTÍCULO 55.- Con la finalidad de prevenir accidentes, las servidoras y los servidores
públicos deberán evitar por completo fumar, prender fósforos, encendedores y cualquier
otro material combustible en los lugares donde expresamente esté prohibido por el
Municipio.

También se abstendrán de operar vehículos, maquinaria o cualquier tipo de
propiedad del Municipio, sin autorizac¡ón expresa para ello, excepción hecha a quienes

mot¡vo de las actividades que tenga asignadas deben hacerlo, los cuales deberán

licencias de conduc¡r vigente.

ARTíCULO 57.- Cuando el tipo de actividad así lo requiera, las servidoras y

deberán usar el uniforme completo, ,de



"F,.EIñ6,,
F*.t*

.a--
E ffir"E s

§ \§

O naz¡zoor.cs
O ¡on¡¡*lncsr¡oo.m¡r ,-¿.
ELcüorHuDl¡hda ,12 a\ \
s.n jorr dd RiñGür Crñtro, CJ )L¡( c.P.lr6{r \-,

llerz«1elri-s
protección personal establecidos por el Municipio, para el cumpl¡m¡ento de las diferentes

actividades a realizar.

ARTÍCUIO 58.- Quien sufra un accidente en el ejercicio de sus labores o quien lo presencie,

deberá reportarlo al personal de mayor jerarquía con el objeto de que se le preste atención

médica de inmediato; se levantará un acta a la brevedad, ante la presencia de testigos de

as¡stenc¡a; remitiéndolo para su atención exclus¡vamente al ISSEMYM; solo en caso de que

no sea posible ser atend¡do en esta ¡nstitución, podrá ser rem¡t¡do a alguna otra clínica para

su valoración. En este caso, se deberá de exhibir el comprobante de atención, ante la

Dirección de Administración, dentro de las siguientes veinticuatro horas,

Quien sea titular del área, deberá realizar un informe detallado de las circunstancias del

hecho anterior y lo enviará a la Dirección de Administración. El informe contendrá los

resultados de la investigación practicada para determinar su causa. La Dirección de

Adm¡n¡stración notificará al Sindicato y al ISSEMYM, en forma inmediata de este hecho.

Las servidoras y los serv¡dores públicos con padecimiento o síntoma de alguna enfermedad

contagiosa, deberán practicarse un examen médico a petic¡ón del Mun¡cipio, ¡gualmente

tendrán la obligación de someterse a los reconocimientos médicos ordenados por la misma

¡nstancia, en los casos de epidemia o siempre que así lo considere necesario, procurando

siempre que prevalezca la salud.

TíTUTo cUARTo

DE IA ASISTENCIA, ET TUGAR Y HORAS DE TRABAJO

cAPfTUtO ÚNICO

ARTICUIO 59.- El registro de as¡stencia será obligatorio para las y los servidores públicos

que así se determine a través de las siguientes modalidades:

a) Uso de sensores biométricos de reconocim¡ento facial o huella dactilar.

b) Listado de asistenc¡a ¡nterno. ,&
presentarse en su lugar de trabajo e iniciar sus labores correspondientes.

ARTfcuto 51.- Queda prohibido a las y los servidores públicos realicen

ARTfCULO 60.- Una vez realizado su registro de as¡stenc¡a, la o el servidor públi

,L blas

H,"u
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a) Registrar la salida y/o entrada de otro servidor público.

b) Alterar los reg¡stros de asistencia.

ARTICULo 62.- El H. Ayuntam¡ento de San José del Rincón concede un período de toleranc¡a

de diez minutos para registrar la hora de entrada al trabajo exclusivamente, en la

intel¡gencia de que al llegar al minuto once y hasta el minuto treinta de la hora de entrada

señalada, se considerará como retardo.

ARTfCUIO 53.- Todas y todos los servidores públicos que acumulen tres retardos durante

la quincena corriente, no tendrán derecho al pago correspondiente a un dfa de salario ni a

la parte proporcional del séptimo día. El descuento se aplicará en la quincena siguiente a

aquella en la que se registraron los retardos. Una vez causado el descuento por este

concepto, no se realizará reintegro alguno.

ARTÍCULO 64.- Si la o el servidor públ¡co registra su as¡stenc¡a por reconocimiento facial y/o

huella dactilar, después del minuto treinta, se considera como falta injustificada para todos

tos efectos legales a que haya lugar, lo que ameritará un descuento a su salario y a la parte

proporcional del séptimo día, en cuyo caso el servidor público no tendrá la obligación de

prestar sus servicios.

ARTICULO 55.- Se consideran como faltas, que derivan en la pérdida del derecho al pago

correspondiente a un día de salario y a la parte proporcional del sépt¡mo día, las s¡guientes:

a) La ¡nasistencia del trabajador sin previa autorización o sin comprobante médico

debidamente autorizado en forma poster¡or al hecho.

b) Reg¡strar as¡stencia después del minuto 30 (tre¡nta) de la hora de entrada establecida.

c) omitir injustificadamente el reg¡stro de entrada o salida en el horario establecido para

cada área y/o servidor Público'

\

f,
$

N
s_

d) Registrar anticipadamente la hora de salida.

e) Alterar los controles de asistencia.

ARTfCUtO 66.- Se considerará que la o el servidor público abandono sus labores,

ret¡re durante su jornada laboral, sin previa autor¡zación de su superior

67.- Parc los efectos de estas condiciones, se entiende por

el cual las servidoras y los servidores públicos están ¿¡&I
H3.
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Municipio para presentar sus servicios, de conformidad con la distribución de sus

actividades.

ARTfcUto 68.- Las servidoras y los servidores públicos que laboran para el Munic¡pio

deberán registrar sus as¡stencias en la forma que determine la Dirección de Administración.

ARTÍCUIO 69.-Para efectos de control de asistenc¡a, se establecen las disposiciones

s¡gu¡entes:

l. Una vez establecidos los respectivos horarios laborales, las serv¡doras y servidores

públicos, que registren su asistenc¡a, tendrán la obligación de ¡nic¡ar y terminar con

puntualidad la jornada laboral, gozarán de un periodo de tolerancia de diez minutos,

después de la hora de entrada, para el ingreso a sus labores.

ll. S¡ el registro se realiza entre el m¡nuto seis y el minuto quince, después de la hora

de entrada, se computará como retardo, por lo que serán acumulables, tres de ellos

en un periodo de quince dÍas naturales se harán acreedores al descuento de un día

de sueldo base y por cada retardo adicional se hará acreedor al descuento de un día

de sueldo base adicional, además de que se harán acreedores a la sanción

establec¡da en el capítulo de sanciones del presente reglamento.

lll. Si el registro de entrada se realiza en el minuto dieciséis en adelante después de la

hora de entrada, se considerará como falta injust¡ficada al trabajo quedando a

consideración de qu¡en presta el servic¡o permanecer en el área de trabajo.

ARTlcutO 70.- La tolerancia prevista en el artículo anter¡or numeral l, es concedida para los

casos incidentales quedando prohibido hacer de este tiempo la hora habitual de entrada.

ARTÍGULO 71.- Cuando la servidora o el serv¡dor público, habiendo as¡st¡do a sus labores,

haya om¡tido reg¡strar su entrada o salida, podrá justificar tal omisión mediante un

comunicado por escrito debidamente autorizado por su super¡or inmediato, este será

dirigido a la Dirección de Administración, en caso de no realizar el trámite en un plazo no

mayor a 48 horas posteriores al día en que se comet¡ó la omisión, se considerará como falta

i nj u st ifica d a.
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ARTICULo 72.- Pata que pueda comprobarse la as¡stencia al trabaio es indispensable

reg¡stro en los controles de entrada y salida que el Municipio a través de la

Administración establezca (lista de asistencia, reloj checador dactilar y/o

correspondiente mecanismo que al efecto se determine); el cual deberá ser

el servicio, por el periodo laborado
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ARTÍCULO 73.- Después de haber registrado su ingreso, la servidora o servidor público

deberá presentarse de forma ¡nmediata a su área de trabajo, a efecto de dar inicio a sus

labores ordinarias, teniendo la obligación de portar el gafete de identificación laboral que

al efecto le expida el Municipio para el desarrollo de sus funciones, de lo contrario se hará

acreedor a lo estipulado en el capítulo de sanciones del presente Reglamento.

Todas las servidoras y sewidores públicos que en relación a sus funciones de trabajo tengan

la necesidad de utilizar uniformes o ¡ndumentaria específica para el desarrollo de sus

labores, deberán portarla durante toda la jornada de trabajo, de lo contrario, se harán

acreedores a la amonestación correspondiente establecida en el capítulo de sanciones del
presente Reglamento.

ARTfCULO 74.- Quien simule información en su registro de asistencia, reg¡stre entrada y no
se presente en su lugar de trabajo, será sancionado de uno a ocho días de suspensión sin
goce de sueldo.

ARTfCULO 75.- La jornada laboral podrá ser discontinua, cuando el servicio o necesidades

del Municipio así lo requieran.

ARTÍCULO 76,- Los días laborales serán de lunes a viernes, el sábado y domingo será

descanso obligatorio, sin que esto impida que el Munic¡pio pueda asignar una jornada y
descanso diversos a los señalados, acordado con quien presta el servicio y en su caso con el
Sindicato, de acuerdo a las necesidades específicas del área de trabajo.

ARTÍCULO 77.- Cuando, por causas ajenas al Municipio, el personal que labora para éste,

neces¡te ausentarse de su área de trabajo, deberá avisar a su jefe inmediato; además de
que, deberá not¡f¡carlo a la Dirección de Administración para su conocimiento, control y
seguim¡ento, mediante oficio justificando el motivo de la ausencia y con visto bueno deljefe
inmediato con cuarenta y ocho horas de ant¡cipac¡ón como mÍnimo; en caso de urgencía,

se autorizará el día de su petición.

ARTICULO 78.- S¡ por alguna circunstanc¡a estuviere descompuesto el instrumento de
registro de as¡stenc¡a, las servidoras y servidores públicos deberán acudir a la Dirección de
Administración, ante quien registrará su ingreso y término de labores en la forma en que

le indique.

ARTÍCUIO 79.- Por cada falta ¡njust¡f¡cada, quien labora para el Munic¡pio se

del descuento de ley a su sueldo, a la sanción estipulada
de este Reglamento.
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ARTfCUtO 80.- Se consideran faltas just¡f¡cadas, exclusivamente las que estén amparadas
por permisos expresos del Municipio o bien, incapacídad expedida por el ISSEMYM o por

circunstancias de fuerza mayor.

ARTfCULO 81.- La jornada laboral podrá ser diurna, nocturna o mixta, según los

requer¡mientos del Mun¡c¡pio, para este caso las jornadas de trabajo serán de las seis a las

catorce horas, teniendo una hora intermed¡a de alimentos, para el área de limpia; de las

ocho a las quince horas para el área de servicios públicos; de las nueve a las diecisiete horas

para el personal adm¡n¡strat¡vo y sindicalizados.

El Municip¡o tendrá la facultad para establecer el horario de quien preste el serv¡cio, s¡n que

exceda del horario legal establecido.

ARTÍCULO 82.- Se entenderá por jornada diurna la comprendida entre las seis y las veinte

horas, nocturnas la comprendida entre las veinte horas y las seis horas y mixta lá que

comprenda periodos de tiempo de las jornadas diurna y nocturna, siempre que el periodo

nocturno sea menor de tres horas y media, pues en caso contrar¡o se considerará como

nocturna, cuando por necesidades del servicio, existan activ¡dedes que no puedan

suspenderse, quien sea titular del área, presentará a la Dirección de Administración la
propuesta de roles de descansos semanales, de preferencia, serán de dos días continuos.

La Dirección de Administrac¡ón, en su caso, convendrá estos roles con el Sindicato, de

acuerdo a la necesidad de quien presta el servic¡o.

ARTICULO 83.- Si quien presta el serv¡c¡o ¡ncumple la disposición anter¡or, se le aplicará la

sanción que corresponda, prevista en el apartado correspondiente del presente

ordenam¡ento.

En caso, de haber sido atendido de urgencia en alguna clínica u hospital diverso, se

justificará con el comprobante de atenc¡ón médica y permanenc¡a extendido a favor de

quien labora para el Municipio, por la institución de salud a la cual acudió, documento que

será suficiente para justificar la inasistencia.

ARTICULO 34.- El personal que trabaja para la entidad pública municipal que tenga asignado

un espacio determinado deberá inic¡ar y concluir sus labores en ese lugar, con excepción

aquellos que reciban comisión para desempeñar sus act¡v¡dades en un lugar

asignado.

podrán desplazarse a un lugar distinto de su área de trabajo,

comisión expedido por su jefe directo al cual

\r-



"F..EfñE,
F*a-*t

.rA,-*
u iH"E

§

G ¡¡¿¡zogr-ea
€ ¡oqpsro¡r¿mo.t¡oo¡*--1{-
Ul. Aroóllrp. Vh.lo. n¿. (9 \
Soñ Jora ód $.ra{.r Ctttñ¡. \---l
L¡. c.P.sda(,tlen«/k

de asistencia a la misma, en caso de no presentarse a registrar su asistenc¡a (entrada, salida

o ambas) deberá remitir 24 horas antes el oficio de comisión a la Dirección de

Adm¡nistración. Cuando las actividades asignadas requieran el pago de viát¡cos, estos serán

cubiertos por la Tesorería Municlpal, previo comprobante fiscal que se expida a favor del

municipio.

ARTÍCULO 85.- El cambio de adscripción de la servidora o el servidor público, no afectará

sus condiciones generales de trabajo y este se dará a conocer a través de ofic¡o em¡tido por

la Dirección de Administración.

ARTÍCULO 86.- Solamente se podrá ordenar el cambio de adscripción a que se refiere el

artículo anterior por las siguientes causas:

l. Reorganización o necesidades del servicio debidamente justificadas

ll. Desaparición del centro de trabajo

lll. Permutadebidamenteautorizada

lV. Laudo o resoluciones de órganos jurisdiccionales

V. Por procedimiento administrat¡vo y/o propuesta del órgano interno de control.

TITUIO QUIÍYTO

DE t-AS INCAPAC|DADEt VACACTONES, L|CENC|AS y FALTAS

CAPÍTUIO I

DE IAS INCAPACIOADES

ARTICULO 87.- Las incapacidades expedidas por el lnst¡tuto de Seguridad Social del Estado

de México y Mun¡cip¡os (ISSEMyM), deberán ser entregadas en un lapso máx¡mo de 24
horas de la expedición de la misma, al área de recursos humanos, si por alguna razón

extraordinar¡a se imposibilite la entrega del formato de incapacidad se deberá not¡f¡car al
jefe inmediato por cualquier medio y este hacer de conocim¡ento de la causa al área

correspond¡ente.

ARTÍCUIO 88.- De acuerdo al presente reglamento, cuando la o el servidor público necesite
faltar a su área de trabajo por incapacidad derivada de algún acc¡dente de trabajo o

enfermedad en general, tendrá la obligación de reportarlo a su super¡or

de remitir la cop¡a de la incapacidad expedida por el lnst¡tuto de Seguridad
México y Municip¡os (ISSEMyM), a través del cual se indique los días a que
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la o el servidor público en razón de la incapacidad. As¡m¡smo, los riesgos de trabajo que

sufran los servidores públicos se regularán en forma supletoria por las disposiciones de la

Ley Federal del Trabajo. De lo anter¡or, y conforme al artículo 133 de la Ley del Trabajo de

los Servidores Públicos del Estado y Munic¡pios, la licencia otorgada podrá prolongarse de

acuerdo a lo siguiente:

a) Si a los tres meses de haberse producido la incapacidad por riesgo de trabajo el servidor

público no está en aptitud de reincorporarse a sus labores, él mismo o la lnstitución Pública

o Dependencia en la que presta sus serv¡cios, deberán sol¡c¡tar al lnstituto de Seguridad

Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM) que resuelva sobre el grado de su

incapacidad.

b) En caso de que dicho lnstituto no dictamine su incapacidad permanente, el servidor

público deberá someterse a revisión cada tres meses en un período máximo de un año,

térm¡no en el que el lnstituto deberá emitir dictamen sobre el grado de la incapacidad y, en

su caso, la lnstituc¡ón Pública o Dependencia deberá proceder a darlo de baja para que

pueda gozar de la pensión por inhab¡l¡tación que le corresponda, independientemente del

pago de la indemnizac¡ón a que tenga derecho por el riesgo de trabajo sufrido. Las licencias

que con este mot¡vo se concedan serán con goce de sueldo íntegro, mientras subs¡sta la

imposibilidad de trabajar, hasta que se dictamine la inhabilitación del servidor público.

ARTfCULO 89.- Se concederá licencia a los servidores públicos que sufran enfermedades por

causas ajenas al servicio, previa determinación que por escrito realice el lnst¡tuto de

Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM) en los términos del artículo

137 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, conforme a lo

s¡guiente:

Cuando tengan menos de un año de serv¡cio se les podrá conceder licencia hasta

por quince días con goce de sueldo íntegro;

Hasta quince días más, con medio sueldo;

Hasta treinta días más, sin goce de sueldo;

Cuando tengan de uno a cinco años de servic¡o, hasta tre¡nta días con goce de

t.

_

ilt.

tv.

vt.

v .

sueldo íntegro;

Hasta treinta días más, con medio sueldo;

y hasta sesenta más, sin goce de sueldo;

Cuando tengan de cinco a diez años de servicio, hasta cuarenta y

goce de sueldo íntegro;
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Vlll. Hasta cuarenta y cinco días más, con medio sueldo;

lX. Hasta noventa días más, sin goce de sueldo;

X. Cuando tengan diez o más años de servicio, hasta sesenta días, con goce de

sueldo íntegro; hasta sesenta días más, con medio sueldo;

Xl. Hasta ciento veinte días más, sin goce de sueldo,

Para los efectos de las fracciones anter¡ores, los cómputos deberán hacerse por años de

servicios continuos o cuando la interrupción en la prestación de dichos serv¡c¡os no sea

mayor de seis meses.

Podrán gozar del benef¡cio señalado, de manera cont¡nua o discontinua, una sola vez cada

año, contado a partir del momento en que tomaron posesión de su puesto.

ARTÍCULO 90.- Las incapacidades expedidas por el lnst¡tuto de Seguridad Social del Estado

de México y Municipios (ISSEMyM), serán con goce o sin goce de sueldo, según lo

establecido por la Ley lnst¡tuto de seguridad Social del Estado de México y Municipios y la

Ley delTrabajo de los Servidores Públicos del Estado y Mun¡c¡p¡os.

ARTICULO 91.- N¡ los comprobantes expedidos por los médicos particulares, n¡ las recetas

expedidas por consultas generales y/o de medicina familiar diversas al lnstituto de

Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM), podrán hacer las veces de

justificantes de incapacidad, ya que solamente tendrán tal efecto la forma especial

(lncapacidad) que expide el lnstituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

(ISSEMyM).

CAPITUTO II

DE tAS VACACIONES

ARTÍCULO 92.- Conforme a lo d¡spuesto por la Ley, se establecen dos periodos anuales de

vacac¡ones, considerando diez días hábiles para cada periodo. Las servidoras y servidores

públicos podrán hacer uso de su primer periodo vacacional siempre y cuando hayan

cumplido seis meses más un día en el servicio.
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El primer periodo de vacaciones se dividirá a su vez en dos etapas, cada una de cinco días,

la primera será en marzo o abril, dependiendo del mes que se determine y la

el mes de julio, el segundo periodo será en el mes de diciembre, lo

calendario oficial vigente publicado mediante gaceta del Gobierno del Estado y
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aRtfCUlO g¡.- Durante los periodos de vacac¡ones y por necesidades del servic¡o, en cada

área y a juicio de quien sea el titular informará a la Dirección de Administración las guardias

para le tramitac¡ón de asuntos urgentes, para lo cual se seleccionará de preferencia a las

servidoras o servidores públicos que no tuvieren derecho a éstas, atend¡endo su fecha de

ingreso y se elaborará un calendario de rol de guardias.

En ningún caso, las servidoras o servidores públicos que laboren en periodos vacacionales

tendrán derecho a doble pago de sueldo.

ARTICUIO 94,- Cuando por cualquier motivo las servidoras y servidores públicos no

pudieren hacer uso de alguno de los periodos vacacionales en los términos señalados, a

petición del interesado el Municipio estará obligado a concederlo dentro de los doce meses

sigu¡entes a la fecha de dicho periodo.

ARTfcUtO 95.- El periodo vacacional que se adeude a las servidoras y servidores públicos

no podrá, en ningún caso, tomarse enseguida de las vacaciones de julio y diciembre, por lo

menos deberán transcurr¡r quince días hábiles entre un periodo y otro, así m¡smo no se

podrán acumular todos los periodos vacacionales para ser disfrutados con ant¡cipación,

salvo que las necesidades del área así lo requ¡eran, o bien, que sea por casos fortuitos o de

fuena mayor.

ARTíCULo 96.- Las servidoras y servidores públicos que realicen guardias durante las

vacac¡ones de fin de año, podrán disfrutar de éstas durante los meses de enero o febrero

del s¡gu¡ente año, o bien antes de transcurr¡do un año, observando lo establecido en el

artículo anterior.

ARTfCUto 97.- Las servidoras o servidores públicos deberán disfrutar de sus periodos

vacacionales a que tienen derecho. por lo que estos no podrán compensarse con

remuneración alguna, según lo dispuesto por la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos

del Estado y Municipios.

CAPÍTUTO il

DE lAS LICEI{CIAS Y FATTAS

ARTlcuto 98.- Las servidoras y servidores públicos podrán disfrutar de dos

l¡cencias: sin goce de sueldo y con goce de
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Las licencias s¡n goce de sueldo se concederán a solicitud expresa de las servidoras y

servidores públicos, cuando:

l. Sean postulados como cand¡datos a cargo de elección popular, desde la fecha en que se

reg¡stren como tales, hasta aquella en que les sea notificado oficialmente el resultado de la

elección.

ll. Hayan resultado electos para ocupar un cargo de elección popular, desde la fecha de su

protesta, hasta la conclusión del encargo, por cualquier causa;

lll. La solicite para atender asuntos de carácter part¡cular, bajo las siguientes modalidades:

a) Hasta por treinta días al año, a quienes tentan al menos dos años consecutivos de

servicio;

b) Hasta por sesenta días al año, a quienes tengan un mlnimo de cuatro años de servicio

consecutivos;

c) Hasta por ciento veinte días al año, a los que ten8an una ant¡güedad mayor de seis años

de servicio consecutivos.

d) Hasta por ciento ochenta días al año, a los que tengan una antigüedad de ocho años o

más de servicio consecutivos.

Las licencias concedidas en los términos de este artículo no son renunciables, salvo que la

plaza que ocupaban esté vacante, en cuyo caso qu¡en presta el serv¡c¡o podrá reintegrarse

a laborar antes del vencim¡ento de la misma, previa autorización de la Dirección de

Admin¡strac¡ón.

En los casos a que se refiera la fracción ll de este artículo, quien presenta el servicio deberá

remit¡r a la Dirección de Administración, cada fin de año, comprobantes de que subsisten

las causas que dieron origen a la licencia; de lo contrario, ésta quedará automáticamente

sin efecto y se considerará vacante la plaza correspondiente.

$v
&ARTÍCULO 99.- El Personal que laboral para el Municipio podrá disfrutar de licencias con

goce de sueldo, en la forma y términos siguientes:

Seen electos como miembros del Comité Ejecut¡vo del Sindicato, por

que dure su mandato; observando los convenios respect¡vos

Mun¡c¡p¡o y S¡nd icato; I
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ll. Deben realizar trámites para obtener pensión por jubilación ante TSSEMyM, por el
término de treinta días naturales;

lll. Presenten examen profesional; por dos días hábiles;
lV. Contraigan nupcias civiles; por tres días hábiles;
v' Fallezca un familiar en línea directa en primer grado; de uno a tres días hábiles,

conforme lo establece la normatividad en la materia; y
Vl. Ocurra el nacim¡ento de un hijo; por dos hábiles.
vll. Atender asuntos de carácter personal; hasta cuatro días hábiles en el año,

calendario obien el númerodedÍas establec¡dos enel convenio sindical vigente,
en forma separado o hasta dos, en forma consecutiva, sin que se unan a días de
descanso obligatorio (días de asueto y domingos), ni vacaciones; ros cuales se
denominarán " Días Económicos,, , de conformidad al convenio vigente, siempre
que estén en funciones y desempeñen efect¡vamente su puesto, durante los
meses de enero a octubre.

vlll. Por causa de enfermedad o accidentes graves, de alguno de sus hijos, cónyuge,
concubina o concubinario, previa expedición de certificado médico expedido por
el ISSEMYM, el cuar determinará ros días de ricenc¡a, en caso de que ambos padres
sean servidores públicos, solo se concederá la licencia a uno de ellos.

Las causas de fuerza mayor que dan derecho a la concesión de tres días con goce de sueldo
y cinco días, en caso de que los acontecimientos fuera de la ciudad, son los s¡gu¡entes;

a) Por el fallecimiento de padres, hijos o cónyuge.

b) Por enfermedades graves de padres, hijos o cónyuge.

ARTfcuto 1(x).- El Personal deberá presentar la solicitud de licencia por escr¡to para
tramitarla ante la Dirección de Admin¡stración, de conformidad con la normatividad
establecida. Las licencias con goce de sueldo a que se refiere la fracción ll del artículo
anter¡or, podrán concederse cuando se considere que éste hecho no afecta la buena
marcha del trabajo. Las solicitudes de licencia deberán ser resueltas, en el término
cuarenta y ocho horas hábiles contadas a partir de aquel en que se recibió la solicitud
formato previsto.

En todos los casos deberá entregarse al personal el formato debidamente
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enffCUlO 101.- Las servidoras públicas embarazadas disfrutaran de licencia con goce de
sueldo íntegro por un periodo de 90 días naturales: 30 días antes de la fecha probable de
parto y 50 después de éste, o 45 días antes y 45 después del mismo, dejándolo a su elección.

Durante el periodo de lactancia, que no excederá de 6 meses, las servidoras públicas

tendrán dos descansos extraordinar¡os por día, de media hora cada uno para al¡mentar a
sus hijos o el tiempo equivalente en la forma que la servidora pública acuerde con su jefe
inmediato y la Dirección de Administración.

Para el caso de que la servidora pública no tome su horario de lactanc¡a, podrá disponer de
una hora antes del inicio de la jornada laboral o de una antes de que concluya su jornada

laboral.

En caso de adopción, las servidoras públicas gozaran de una licencia con goce de sueldo
íntegro, por un periodo de 45 días naturales, contados a partir de que se dé legalmente la
adopción.

ARTíCULO 102.- Cuando la servidora o servidor público, tengan la necesidad de faltar a sus

labores por incapacidad derivada de un accidente de trabajo, enfermedad profesional o
general, tiene la obligación de reportarse al Municipio por el conducto que crea
conveniente, aclarando que:

l. La serv¡dora o el servidor público, deberán rem¡t¡r al siguiente día hábil a la Dirección
de Administración el original y copia del certificado de incapacidad expedido por los

médicos del ISSEMYM, en la que esté

incapacidad.

ll. Las recetas que no sean expedidas por

inst¡tución médica, no serán aceptadas
justificaran las inasistenc¡as de personal.

claramente indicado el día o días de

médicos del ISSEMYM, o cualquier otra
como incapacidades y por lo tanto no

ARTICULO 103.- El personal que necesite faltar a su trabajo por uno o más días por razones
distintas a las médicas, deberá solicitar autorización por escrito a la Dirección de
Administración, con cuerenta y ocho horas de anticipación como mínimo, quien

o negará el permiso, salvo los casos de urgencia que estén determinados por el

el permiso podrá ser otorgado en forma inmediata.

N
l'\

fl
$v

,&



''F"*ñ6
F*at* 8m"t s § ¡aa¿og¡-c6

a
Cdl. 6uodolr¡9. Vhorio, t12,
San Jola d¡l Rlncan Cantao,

tle¡ea!@ Ia,c C.P- 5ü60

eRffculO fo¿.- ¡n ningún caso se concederán permisos, antes o después de un día festivo,

si perjudican el desarrollo de las labores normales del Municipio, así como antes o después

de un periodo vacacional.

mflCULO 105.- Los permisos deberán ser solicitados personalmente y acreditando las

causas iustificadas de la petición.

ARTÍCUIO 106.- La persona que no cumpla con la disposición anter¡or se hará acreedora a

la sanción correspond¡ente en CAPITULo aplicable del presente ordenam¡ento. Si su

ausenc¡a es por más de cuatro días injustificados, cesarán los efectos de la relación para la

que fue contratado y se aplicará lo establecido en la Ley respectiva, sin responsabilidad para

el Municipio.

ARTICULo 107.- Qu¡en sea el titular de la Dirección de Administración, o la persona

facultada para ello, deberá abstenerse de autorizar que personal subordinado, deje de

asist¡r, sin ceusa just¡f¡cada, a sus labores por más de quince días continuos y treinta

discontinuos en un año, así como otorgar indebidamente comis¡ones con goce totál o
parcial de sueldo y otras percepciones, cuando las necesidades del serv¡cio no lo exijan.

TÍUIO SEXTO

DE tOS SA¡.AR¡OS Y OTRAS PRESTACIONES

CAPfTUIO ÚN|CO

ARTíCuLO 108.- El salario, es la retr¡bución que debe pagarse al personal a cambio de sus

servicios prestados al Municipio. Se integra con las cantidades en efectivo que se cubran

por las labores constantes y ordinarias.

La igualdad de condiciones se refiere a que, a trabajo i8ual prestado en la dependencia,

debe corresponder salario equivalente.

ARTfCUto 109.- El salario nunca será inferior al mínimo general v¡gente en los términos de

la Ley Federal del Trabajo.
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ARTícUltO 110.- En ningún caso y por ningún motivo podrá reducirse el salario; quien,

causas diversas, desempeñe algún empleo de menor categoría seguirá gozando del

est¡pulado para su empleo de base. No obstante, quien desempeñe un cargo

categoría, gozara del salario correspond¡ente a esta última.

*ffi



'P"¡fff
Ft*at*

.a**
u ffiricE s o

o
Cdl. Arorblu9. VHorlo, ,12.
5oñ Jot. ád ññcóñ ffi.
¡ar( C.9.5üOOtlerzafiig

AnffCUt-O 111.- Quien labora en el serv¡cio público municipal observarán buen

comportamiento y mantendrán el orden y la disciplina al momento de cobrar su salario.

ARTICUIO 112.- Todo el personal que labora para el Municip¡o cobrará personalmente los

sueldos y prestaciones que les correspondan en la Tesorería Municipal, cuando así sea el

caso, podrán rec¡bir a través de medios electrónicos, el dispositivo de sus sueldos y

prestaciones, no aludiendo su cobro en la Tesorería Municipal, entendiéndose este, como

la firma de su recibo de nómina de conformidad, por el trabajo realizado. Sólo en caso de

enfermedad, ausencia o fuerza mayor, debidamente comprobada, el pago se hará a la
persona que designe, mediante caña poder firmada ante dos testigos, presentando una

identificación of icial.

ARTICUtO 113.-Los salarios se cubrirán por las oficinas pagadoras correspondientes al lugar

de trabajo. El salario se fijará preferentemente por día.

ARTfcUto 114.- Los errores en la percepción de salarios deberán ser aclarados y

solucionados de ¡nmed¡ato o a más tardar dentro de los dos días hábiles siguientes a aquel

en que see percibido por quien presta su servicio al Mun¡cip¡o.

ARTfCULO 115.- Los sueldos del personal que labora para el Mun¡c¡pio se pagaran los días

qu¡nce y ultimo de cada mes, o el día hábil inmediato anterior (si no fueran laborables esas

fechas), mediante el pago en efectivo y en moneda nacional o bien a través de los medios

electrónicos establecidos para tal efecto.

ARTICULo 116,- Todo el personal que trabaja para el Municipio tiene la obligación de firmar

los recibos de nóm¡na o listas de raya correspondientes a sus sueldos o salarios quincenales

o semanales, según sea el caso, el día de quincena y dos días posteriores en los horarios

establecidos por la Tesorería Municipal. De no hacerlo se harán acreedores a una sanción

que para ello se determine.

ARTfcUto 117.- El Municipio, a través de la Tesorería, entregará a quien labora para éste,

constancia del pago de su salario y demás prestaciones con anotaciones claras y precisas de
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la cantidad pagada, así como la descripción en cantidad y concepto de los descuentos

efectuados y el periodo que comprende el pago.

sólo hacerseARTfcUtO 118.- Conforme a lo dispuesto por la Ley, sólo

retenciones o deducciones al salario, en los s¡guientes casos:
L--
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ll. Por pagos de deudas al Estado o Municip¡os en los térm¡nos de la fracción ldel artículo

110 de la Ley Federal del Traba,io;

lll. Por cuotas sindicales ordinarias;

lV. Por cuotes para cooperativas y cajas de ahorro en los términos de la fracción lV del

artículo 110 de la Ley Federal del Trabajo;

V. Por cuotas y pagos a los ¡nst¡tutos de Seguridad Soc¡al en los términos de las leyes y

convenios relativos;

Vl. Por concepto de pago de alimentos ordenados por la autoridad judicial;

Vll. Por sanciones impuestas por incumplimiento a los ordenamientos legales;

Vlfl. Por faltas de puntualidad o de as¡stenc¡a injust¡ficadas; y

lX. Por cualquier otro conven¡do con ¡nst¡tuciones de serv¡cios y aceptado por quien labora

para el Mun¡cipio.

ARTfcULo 119.- Por cada cinco años de servicios efectivos prestados, quien labora para el

Municipio tendrá derecho al pago mensual de una prima por permanenc¡a en el servicio,

cuya cantidad es la comprendida en el presupuesto de egresos correspondiente y será fijada

por los titulares de las instituciones públicas, con participación del Sindicato.

ARTICULO 120.- El personal que se desempeña en el servicio público municipal, tendrá

derecho a un aguinaldo anual equivalente a lo dispuesto por la Ley de los Servidores

Públicos del Estado y Municipios, mismo que estará contemplado en el presupuesto de

egresos. Al personal sindicalizado se apl¡cará lo establec¡do en el convenio vigente. Qu¡en

sea contratado por tiempo determ¡nado será en base a lo establecido en su contrato

individual de trabajo.

Quien haya prestado sus servicios por un lapso menor a un año, tendrán derecho a que se

le pague a la parte proporcional del aguinaldo de acuerdo a los días efectivamente

trabajados.

N
ft
$v
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ARTÍCULO 121.- El trabajo extraordinario sólo se pagará cuando quien lo realice,

recibido orden por escrito de su jefe inmediato superior expresamente

por la Dirección de Administración y, en su caso, por lo convenido con el

haya

r ello

or¡
L-
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DERECHOT OBUGAC¡ONES Y PROHIS|OOIIES DE tOS SERVTDORES y lAS SERVTDORAS

DEt MUñ¡ICIPIO

capfrulo r

DE tOS DERECHOS

AnffCUfO 122.- quien labore para la administración pública municipal de San José del

Rincón tendrán los siguientes derechos:

L Percibir el salario que le corresponda por el desempeño de sus funciones, de

acuerdo al sueldo autorizado para cada puesto;

ll. D¡sfrutar de dos periodos al año de vacaciones, de diez días hábiles cada uno,

siempre y cuando haya cumplido se¡s meses en el servicio.

lll. Disfrutar de los días de descanso prev¡stos en este Reglamento;

lV. Sol¡c¡tar cambios de adscripción o reubicación;

V. Gozar de las licencias con o s¡n goce de sueldo, establecidas en los diversos

ordenamientos aplicables, previo cumplimiento de los requisitos correspondientes;

Vl. Solicitar su inclusión en los registros de asistencia correspondientes, cuando por

alguna circunstancia no aparezcan;

Vll. Ser re¡nstalado y rec¡bir el pago de salarios caídos, en los términos del laudo o

resolución y ret¡rarse del m¡smo;

Vlll. Presentar renunc¡ar por escr¡to al trabajo que se venía desempeñando para el

Munic¡p¡o y retirarse del mismo;

lX, Desempeñar las funciones inherentes a su puesto, excepto cuando por s¡tuaciones

de emergencia y de manera temporal se requiera su colaboración en otra act¡vidad;

X. obtener permisos para asistir a asambleas ordinarias, elecciones, congresos y actos

sindicales, previo acuerdo entre el Municipio y Sindicato;

Xl. Ocupar, en casos de incapacidad parcíal permanente que le impide desarrollar sus

labores habituales, un puesto distinto que pueda desempeñar, acorde a sus

facultades físicas y mentales;

x . Recibir facilidades para asist¡r a los cursos de capac¡tac¡ón relacionados

funciones que desempeña, previa autorización de la Dirección de

Obtener el registro en su exped¡ente de notas meritorias exped¡das por

a su favor;
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XlV. Ser promovido para cambio de categoría y ocupar una plaza jerárqu¡camente

superior, teniendo en consideración su ant¡güedad, las notas meritorias
acumuladas, la eficiencia en el trabajo, los estudios acred¡tados y demás requ¡s¡tos
que contemple la normat¡v¡dad respect¡va en su caso.

XV. Continuar en el empleo cargo o comisión al obtener libertad cauc¡onal, siempre y
cuando no haya sido sancionado por faltas administrativas previstas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores públicos del Estado y Municipios que aplique
dest¡tución o inhabilitación del empleo; y

XVl. Ser tratado con la debida consideración y respeto por sus superiores jerárquicos.

CAPÍTUTO II

DE TAS OBI.IGACIONES

ARTfCUtO 123.- Son obligaciones de quien trabaja para el Municipio, las sigu¡entes:

l. Tratar siempre los asuntos con su inmediato superior, excepto cuando lo exi.la la
neces¡dad del servicio, o tenga conoc¡miento de notorias irregularidades;

ll. Proporcionar información cuando se les requiera, sobre sus datos personales
indispensables para el control y registro del personal;

Registrar su domicilio particular en la Dirección de Adm¡nistración y not¡ficar por
escr¡to el cambio del mismo, en un plazo no mayor de treinta días a partir de que se
presente la situación del cambio;

As¡st¡r puntualmente a su trabajo y cumplir con las disposiciones apl¡cables para

comprobar su asistencia;

As¡stir a sus labores, con vestimenta adecuada, cuidando en todo momento su
imagen y aseo personal, en su caso, con el uniforme completo que al efecto le
proporcione el área en la que labora, cuando el desempeño de sus funciones así lo
requiera, sin el cual no podrá presentar el serv¡cio;

Cumplir con los trabajos que les sean asignados en lugar d¡stinto al de su área
laboral, por necesidades propias del servicio;

vfl.

Utilizar adecuadamente los recursos materiales, útiles, muebles y maquinaria que
les fue proporcionado para el desempeño de sus funciones y conservarlos en
estado, siendo responsables del uso indebido o daño causados por mala fe, dolo
negligencia de él o de las personas a las que les autoricé su uso;
Entregar los documentos, valores o bienes que les fueron
cumpl¡mento de sus funciones, cuando se retire del servicio, cambie
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renuncie o sea cesado; en los últimos casos, deberá entregar la credencial, y demás

identificaciones proporcionadas por el Municipio;

lX. Someterse a exámenes médicos cuando se presuma que se encuentra bajo los

efectos de bebidas alcohólicas o drogas enervantes dentro de su jornada laboral,

además de los que requiera el Municipio;

X- Ser respetuoso y atento con sus supervisores, subalternos o compañeros,

absteniéndose de insultos o maltratos dentro o fuera de las horas de servicio,

atendiendo los princlpios de autoridad, disciplina y respeto;

Xl. Desempeñar su puesto con el máximo cuidado, esmero y dil¡genc¡a en el área

asignada dentro de su adscripción;

Xll. Asistir a cursos de capacitac¡ón y part¡c¡par en act¡v¡dades que contribuyan a

incrementar sus conoc¡mientos, habilidades y destreza en cumplimento de sus

funciones;

Tratar al público, con Ia atención, cortesía y dil¡gencia propias de sus funciones,

absteniéndose de toda palabra o acto que pueda relajar la disciplina, moral y respeto

a la dignidad;

Presentarse a sus labores al concluir cualquier tipo de licencia que le hubiera sido

xilt.

XIV.

,r+l
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concedida, en la inteligencia que, de no hacerlo a partir de esta fecha, se

comenzarán a computar las faltas de asistencia;

XV. Guardar absoluta discreción y reserva sobre los asuntos de que tenga conocimiento,

por razón de las funciones que desempeña y de todos los demás del Mun¡cipio que

se consideren de interés reservado, así como los que por cualquier causa conozca,

siempre que no sean de dominio público;

XVl. Manejar apropiada y confidencialmente los documentos, correspondencia y valores

que le confíen en el desempeño de sus funciones;

XVll. Reportar a sus superiores inmediatos los desperfectos que sufran los artículos o

mobiliario que estén bajo su resguardo;

Observar las medidas prevent¡vas en mater¡a de seguridad, higiene y medio

amb¡ente en el trabajo que al efecto emitan las autoridádes correspond¡entes;

Just¡ficar su inas¡stenc¡a dando aviso por escrito a la Direcc¡ón de Admin¡strac¡ón

dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en que debió

presentado.

En caso de incumpl¡miento del presente artículo el personal se hará

descuento correspondiente, a la reparación del daño o bien, a las

sean impuestas según el artículo 82 de este ordenamiento.

xvilt.
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clpftulo lll
DE tAs PROHIBICIONES

enffCUto 124.- Queda prohibido al personal que labore para el Municipio:

l. Desatender su trabajo en horario de labores distrayéndose con actividades no
relacionadas con el mismo;

ll. Desatender las medidas y av¡sos pendientes a conservar la seguridad e higiene en los
centros de trabajo;

lll. Ausentarse de su centro de trabajo en horas de labores, sin el permiso por escrito de su
jefe inmediato;

lv. Hacer colectas, ventas, rifas, tandas u otras act¡vidades análogas; en horarios de trabajo;

v. Hacerse acompañar durante la jornada laboral, por personas ajenas a las funciones del
Municipio;

vl. lntroducir en los centros de trabajo bebidas embriagantes, drogas, enervantes o
narcót¡cos para su consumo, venta o distribución, así como presentarse sus labores bajo el
efecto de los mismos;

vll. checar o firmar listas de control de asistencia de personal o la propia con el propós¡to
de encubrir faltas o retardos, permitir que su as¡stencia sea registrada por otra persona por
antic¡pado, o registrar as¡stencia fuera del horario autorizado;

vlll. comprometer por imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del centro de
trabajo, la salud o la seguridad del personal que allí labora;

lx. Realizar cualquier actividad de agio y retener sueldos sin orden de la autoridad
competente;

X. cambiar de puesto u ocupación sin la autor¡zación prev¡a del titular del área de trabajo;

xl. Proporcionar información con carácter oficial sobre el comportam¡ento y serv¡c¡o de

\

N
-l

ñ,

#V
&quien labora para el Municipio o bien, otorgar s¡n la debida autor¡zación

información al respecto;

Xll. lngresar al centro de trabajo en horas inhábiles, s¡n autorización de
de la unidad o del encargado de seguridad;
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Xlll. Destru¡r, sustraer, ocultar, traspapelar o retener ¡ntenc¡onalmente, documentos,

expedientes y/o información relacionada con sus funciones cuando le sea solicitada por sus

superiores jerárquicos;

XlV. Hacer uso inadecuado o exagerado del sistema local de teléfono, durante las horas de

trabajo, así como escuchar conversaciones telefónicas ajenas;

XV. Sollcitar o aceptar dinero u obsequios por sí o por medio de otra persona, para atender

favorablemente asuntos de carácter oficial;

XVl. Presentarse sin el uniforme completo asignado, así como s¡n su gafete de ¡dent¡f¡cación

durante su horario de trabajo;

XVll. Aprovechar el materíal, mobiliario, equipo o servic¡os del personal, en asuntos

particulares ajenos al Municipio;

Xvlll. Fomentar o instigar al personal para que deje de cumplir con sus obligaciones o bien

para que cometa cualqu¡er otro acto prohibido por la Ley;

XlX. Permit¡r que otra persona s¡n la autorización expresa de quien deba conocerla, manejen

maqu¡naria, equipo, aparatos o vehículos que le fueren confiados;

XX. Sustraer e introducir herramientas, materiales, mobiliario o equipo de las oficinas, sin

autorizac¡ón escrita de sus superiores, así como su utilizac¡ón en act¡vidades diferentes para

lo cual se proporcionó;

XXl. Ut¡l¡zar los medios electrónicos que se le asignen, para revisar páginas de pornografía,

así como realizar toda clase de actividades de juego, lo que dará lugar a la rescisión laboral

sin responsabilidad para el Municipio;

XXll. Ocasionar al Mun¡c¡p¡o gastos de carácter personal y utilizar en su beneficio los

servicios del personal que labore en el mismo. Quien se percate de lo establecido en esta

7r¡242097-94

fracción tendrá la obligación de informarlo a la brevedad a su jefe inmediato superior,

que se realice la investigación y se integre el acta adm¡nistrativa correspondiente;

XXlll. Suspender sus labores ante de la hora señalada. Salvo autorización expresa;

XXIV. lntroduc¡r en los centros de trabajo al¡mentos y artículos para venta o

- Pintar, escribir, rayar sobre las paredes o pisos de las instalac¡ones del

sillas o equipo de trabajo del mismoi
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XXVI. Provocar directa o indirectamente el desorden y la indisciplina en horario de labores;

XXVll. Llevar a cabo reuniones en el horario laboral, salvo que se encuentren debidamente

autorizadas, con excepción de aquellos asuntos sindicales. En dicho supuesto deberán

sol¡citar la autorización del responsable de área;

XXV|ll. Hacer uso de lenguaje, señas o términos ofensivos;

XXIX. Alterar, modificar o cambiar cualquier documento, mecanismo de comprobación e

información, medidas, sistemas, procedimientos y disipaciones de trabajo;

XXX. Falsear la información sobre el trabajo de las personas o de cualquier índole en contra

del prestador del servicio, así como dejar de comunicar, por escr¡to y en forma oportuna,

los datos que requiera el Municipio como pueden ser: domicilio, estado civ¡l, número

telefónico, etc.

)üxl. Extraer de su centro de trabajo materiales primas, mercancías, útiles o cualquier

objeto que sea propiedad del Mun¡cipio, sin tener la debida autorización, misma que deberá

contar por escr¡to;

XXX|l. Disponer de los obietos olvidados en las instalaciones del Municipios por lo que

deberá entregarlo al titular, para ser devueltos a su legítimo dueño, cuando lo reclame y

demuestre ser propietario;

XXXlll. Desobedecer las instrucciones de sus jefes inmediatos o superv¡sor;

XXXIV. Hacer proselitismo político o religión dentro de su área de trabaio; y

XXXV. Fumar en el área de trabajo.

En caso de incumplim¡ento del presente artículo se harán acreedores a las sanciones que

sean impuestas según el artículo 82 de este ordenamiento.

TfTuro ocrAvo

DE IAS OBTIGACIONES DEt AYUNTAMIENTO

CAPfTUTO UNTCO

ARTÍCULO 125.- Son obligaciones del Municipio, de acuerdo a la Ley:

\

N
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l. Pagar puntualmente los sueldos devengados al personal empleado por el Municipio, así

como las demás prestaciones económicas contenidas en este Reglamento;

ll. Proporcionar al personal las herramientas, equipos y materiales necesarias para el

efect¡vo desempeño de sus funciones;

lll. Brindar al personal la capac¡tación que permita mejorar el trabajo desempeñado y

optimizar los recursos;

tV. Establecer medidas de seguridad e higiene para la prevención de riesgo de trabajo;

V. Promover la eficiencia y puntualidad en quien trabaja para el Municipio, mediante el

otorgamiento de reconocimiento, estímulos y recompensas que ¡ncent¡ven su desarrollo e

intensidad laboral y motiven el mejoramiento de su desempeño; para lo cual se

implementarán la reglamentación respectiva;

Vl. Conceder permisos y licencias al personal, de acuerdo a lo estipulado en el Capítulo V de

este Reglamento;

Vll. Vigilar y cubr¡r las cuotas al régimen de seguridad social que le corresponda, así como

las retenc¡ones de cuotas y descuentos;

Vlll. Dar un trato respetuoso y amable al personal con quien se tenga relación; y

lX. V¡gilar a través de la Dirección de Admin¡strac¡ón la aplicación de los ordenamientos

legales correspond¡entes dentro de las instalaciones que ocupa quien labora para

Mun¡cipio.

TíTUTo NOvENo

DE tA RESCISIÓN Y TERMINACIóN

DE IAS RETACIONES INDIVIOUATES DE TRABAJO

CAPÍTUTO I

DE TA RESCISIÓN LABORAT

ARTICULO 126.- De conformidad con lo establecido en la ley respectiva, son

rescisión de la relación de trabajo, sin responsabilidad para el patrón;

N

$
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lV. Por incapacidad física o mental, inhabilidad manifiesta de qu¡en presta el servicio, de

haga imposible la subs¡stencia de trabajo.

En el caso de la fracción I del artículo anterior, la terminación no s¡gn¡f¡ca la liberación de la

obligación de entregar el puesto a su sucesor y, en caso de manejo de fondos o valores, la

entrega impl¡cará la presentación de un estado de cuenta.

TfTUto DEclMo

DE IAS SANCIOÍ{ES

cAPfTUTO riNtCO

ARTICUtO 129,- El incumplimiento de las obligaciones contempladas en este Reglamento,

dará origen a la aplicación de las siguientes sanciones, ¡ndependientes de aquellas

contempladas en otros ordenamientos:

l. Amonestac¡ones (verbal o escr¡ta);

ll. Puesta la disposición de Personal;

lll. Suspensión temporal; y

lV. Terminación de los efectos de la relación laboral.

ARTfCUtO 130.- La amonestación, es la prevención verbal escrita que hace eljefe ¡nmediato

a quien trabaja para el Municipio, haciéndole ver las consecuencias de los actos que realiza,

exhortando a enmendar su ect¡tud y dándole a conocer los alcances de la reincidencia.

ARTfCUIO 131.- Se entiende por puesta a disposición de Personal, el cambio del prestador

del servicio del lugar de su adscripción, a la Dirección de Administración, para que quien sea

titular de ésta resuelva sobre su situación, impuesta como medida disciplinaria por

incumplimiento de alguna de las disipaciones previas en este ordenamiento, notificando

oportunamente, en su caso, al Sindicato.

ARTíCULO 132.- La suspensión temporal, como medida disciplinaria, es la

temporal en sueldo y funciones, en caso de violación de cualquiera de las

contenidas, así como los ordenamientos legales supletorios aplicables.

ARTÍCULO 133.- La terminación de la relación laboral, por causa imputable a

el serv¡c¡o, a causa del incumpl¡miento de alguno de los preceptos

Reglamento, considera como causal de rescisión de la relación laboral, será
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lnrfcuto 134.- Las sanciones de carácter económico por falta injustificadas por concepto
de impuntualidad e inasistencia serán en la forma y términos siguientes:

A) Falta de Puntualidad.

l. Acumulación de tres retardos. Sanción: Descuento de un día de sueldo;

ll. Acumulación de cinco retardos. Sanción: suspensión de un dÍa (sin goce de sueldo);

B) lnasistenc¡as.

l. Acumulación de dos inas¡stencias. Suspensión de tres días (sin goce de sueldo); y

ll. Acumulación de tres inas¡stencias. Suspensión de cuatro días (sin goce de sueldo).

ARTlcuLo 135.- Los retardos y faltas injustificadas que el personal haya acumulado, serán
contabilizados al término de dicho lapso de t¡empo y se sancionara conforme a este
Reglamento, haciendo el descuento respectivo en la s¡guiente quincena. Asimismo, se
aplicará lo correspondiente a quien omita reg¡strar su entrada o salida.

ARTícuto 136'- Las sanciones se aplicarán cuando el Municipio o la Dirección de
Administrac¡ón las consideren procedentes, previa la investigación correspond¡ente.

El Municipio, a través del personal autorizado, escuchara al infractor antes de imponer la
sanc¡ón correspond¡ente.

TRANS]TORIOS

ARTfcuto PRIMERo. El presente Reglamento de consideración Generales de Trabajo del
Mun¡cipio de san José del Rincón, Estado de México, entrara en vigor al día siguiente de su
publicación en la Gaceta Municipal y a part¡r de su depósito en el rribunal Estatal de
conciliación y Arbitraje del Estado de Mexica, podrá ser modificado en términos de las Leyes
de la materia.
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&ARTICULO SEGUNDO. Se derogan las d¡sipac¡ones anteriores a este Reglamento, así
las de igual o menor jerarquía que se le opongan.

Dado en Palacio Municipal de San José del Rincón, Estado de México, a los diecinueve
del mes de junio del año dos mil Veintic¡nco. b
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DISPOSICIONES GENERALES

Artículo L EI presente Reglamenlo es de orden públim, interés social y observancia

obligatoria para todo el personal de la Dirección de Segur¡dad Públicá de San José del
Rincón, Estado de México.

Artículo 2. Tiene por objeto principal la protección y preservación de la seguridad pública;

así como, regular la integración, organizac¡ón y func¡onam¡ento de la Seguridad Pública del

Municipio de San José del Rincón; normar la distr¡bución de competenc¡as y determinar la
organización, operación, funcionamiento de la estructura orgánica de la Dirección de

Seguridad Públ¡ca; así como, desanollar las bases mfnimas de actuac¡ón integral del

Sistema Municipal de Seguridad Pública.

Aliculo 3. La seguridad pública en el Municipio estará a cargo del Presidente Municipal
quien, a través del Director de Seguridad Pública, ostentará las atribuciones que le
confieran expresamente las leyes tanto federales, estatales y municipales, en materia de

seguridad pública, el Bando Municipal, el presente Reglamento y demás disposiciones
jurídicas aplicables.

Artículo 4. Para efectos del presente reglamento se ent¡ende por:

l. Comisión: a la Comisión de Honor y Justicia;

ll. Comisión del Servicio: Comisión del Servicio Profesional de Canera Policial;

lll. Corporación: a la Dirección de Seguridad Públ¡ca de San José del Rincón,

Estado de México, en atención a las funciones operativas;
lV. C-2: Centro de Control, Comando, Comunicaciones y Cómputo;

V. Dirección: a la Dirección de Seguridad Pública de San José del Rincón, Estado

de México, en atención a sus func¡ones adm¡n¡strativas;

Vl. Director: al titular de la Direcc¡ón de Seguridad Pública de San José del Rincón,

Estado de México:
Vll. Co¡st¡tuc¡ón Estatal: Constitución del Estado L¡bre y Soberano de México;

Vlll. lnforme Pol¡cial Homologado: Documento of¡cial mediante el cual se registran

todos los datos relacionados con la detención de una persona;

lX. lnstitución Policial: está formada por todos los integrantes de la Dirección de

vt
N

§

$

&
\x.

xt.
xil. Reglamento: al Reglamento lntemo de la D¡recc¡ón de

San José del Rincón;san José del Rrncon;

Secrétaría: a la Secretaría de Segur¡dad Ciudadana del Góbiemo
México;
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XlV. Sistema Estatal: al Sistema Estatal de Seguridad Públ¡ca del Estado de Méxim;
XV. Sistoma Nacional: al Sistema Nacional de Seguridad Pública;
XVl. CCCEM: al Centro de Control de Conf¡anza del Estado de México;
XVll. Constitución Federal: a la Constitución Polít¡ca de los Estados Un¡dos

Mexicanos;
XVIll. Ley Orgán¡ca: Ley Orgánica Municipal del Estado de México; y
XlX. Tócnico Operativo: Es el elemento policial que, bajo las órdenes del

Subdirector, coordina y supervisa los operalivos, planes y programas; toma
dec¡siones en ausenc¡a del Subdirector.

Artículo 5. La denominación como las insignias y escudos pertenecen a la lnstitución
Policial y sólo podrán ser utilizados por ésta, en las ofic¡nas, documentos, placas, vehículos
de caÉcter of¡c¡al y uniformes. Consecuentemente, no podrán ser ob.leto de conces¡ón para

que sean usados con fines distintos.

Artlculo 6. El Director, como titular de la lnstitución Pol¡cial, deberá coordinarse con el
Secretario de Seguridad Pública del Gobierno del Estado de Méx¡co, lnstituciones Policiales
Federales, Guardia Nacional, el Ejército, y las Fuezas Armadas de México, cuando se
requiera según sea el caso, para garantizar el cumplimiento de la Ley.

El T¡tular de la D¡recc¡ón de Seguridad Pública, deberá designar de entre los miembros de
su personal, a un encargado con funciones de enlace entre su dependenc¡a y la D¡rección
de Planeación, lnformación, Programación y Evaluación, Unidad de Transparencia, así
como con la Coordinación General Mun¡c¡pal de Mejora Regulatoria.

CAPITULO I.

DE LA SEGURIDAO PÚBLICA Y SUS FINES

Añículo 7. La Dirección será de carácter civ¡|, disciplinado y profesional y se regirá por los
principios de legalidad, objetividad, eficiencia, honradez y respeto a los derechos humanos
previstos en la Constituc¡ón Política de los Estados Unidos Mex¡canos.

Artículo 8. La coordinac¡ón, evaluación y seguimiento de lo dispuesto en este.R€glamento,
se hará con respeto a las atribuciones que la Const¡tución establece p,ara las iñstituciones
y autoridades que integran el Sistema Nacional de Seguridad Pública, lá":'Ley Generál det
Sistema Nacional de Seguridad Pública y la Ley de Seguridad del Estadó.dé México, e§te
será utilizado como la henamienta de seguimiento y control del Servicio Prcfesiq¡l!
Canera Policial.

9. El presente Reglamento de manera enunciativa más no lim¡tat¡va
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Promover la responsabil¡dad, honradez, d¡ligencia, eficiencia y el buen desempeño
de las funciones; así como la óptima utilización de los recursos asignados a la
Dirección.
Fomentar la vocac¡ón de servic¡o y el sentido de pertenenc¡a, mediante la motivación
y el establecimiento de un adecuado S¡stema de Promoc¡ones que permita
satisfacer las expectativas de desarrollo profesional y el reconocimiento de los
integrantes de la D¡rección.
lnstrumentar e impulsar la capacitación y profesionalizac¡ón permanente de los
integrantes de la D¡rección, para asegurar la lealtad inst¡tucional en la prestac¡ón de
los servicios.
lntegrar la base de datos que contenga el historial del personal activo dentro de la
institución de Seguridad.
La información será de carácter confidencial, registrada, actual¡zada y controlada
por el Centro Nacional de lnformación en los tém¡nos que establece la Ley General
y la Ley de Seguridad del Estado de México.

Artículo 10. La Direcc¡ón desanollará políticas en materia de Prevención Social del Delito
con carácter iniegral, sobre las causas que generan la comisión de delitos y conductas
ant¡sociales y faltas administrat¡vas comprendidas dentro del bando municipal en vigor.

Artículo 11. Conforme a las bases que establece el Artículo 21 de la Constitución Federal,
la Dirección deberá de coordinarse con las instituciones de la Federación, la Ciudad de
México, los Estados y Munic¡pios, en el ámbito de su competencia, para cumplir con los
fines de la seguridad pública.

TÍTULO SEGUNDO
AUTORIDADES COMPETENTES EN IIAÍERIA DE SEGURIDAD PÚBLICA Y SUS

ATRIBUCIONES

CAPITULo I. DE LA INTEGRAG6N DEL cUERPo DE SEGURIDAD PI|IBLICA

Artícu¡o 12. Para ingresar al cuerpo de Seguridad Pública de San José del Rincón, es
necesario cumplir con los requisitos de la Ley, del presente Reglamentgy-del Rqjlarnento
del Serv¡c¡o Profesional de Carrera, debiendo aprobar sin excepción a§ung, todos los

O ron¡orarrsccr.goo"nrr
Cdh C¡¡o.lolur. Vktorlo, ,f2, .l ) \
soñ lot¿ .n mrtóñ c..ritrú- \- |
Itr.c.9.¡BaO -\J

a todo aquel que, por cualquier motivo, se encuentre en c
supuestos:

exámenes de selecc¡ón que realiza esta Dirección; así como, los
Confianza del Estado de Méx¡co, y el conespondiente curso
policía municipal.

Contrel de
de- formación para
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Por inhabilitación de autoridad competente;
Que fuera condenado por sentencia y que la misma haya sido ejecutoriada;
Que se encuentre en proceso judicial por delito doloso; y
Cuando haya causado baja de otra corporación por motivos contrarios a la legalidad
del serv¡cio.

Artfculo 14.. Para ingresar al cuerpo de Seguridad pública de San José del Rincón, se
requiere cumplir, entre otros:

l. ser ciudadano mexicano por nacimiento en pleno ejercicio de sus derechos polít¡cos
y civiles, sin tener otra nacionalidad;

ll. Tener l8 años de edad como mínimo y máximo 35 años o b¡en la edad que para tal
efecto se disponga en la convocetoria;

lll. serde notoria buena conducta, no haber sido condenado por sentencia inevocable
por delito doloso, n¡ estar sujeto a proceso penal;

lV. En caso de aspirantes acreditar que ha concluido, al menos, los estudios s¡guientes:
a) De las áreas de investigación: enseñanza super¡or o equ¡valente;
b) De áreas de prevención: enseñanza media superior o equivalente;
c) En áreas de reacción: los estudios mnespondientes a la enseñanza media superior;

v. Aprobar los procesos de evaluación del centro de control de confianza del Estado
de México;
Someterse a exámenes para comprobar la ausencia de alcoholismo o el no uso de
sustancias psicotrópicas, estupefac¡entes u otras que produzcan efectos similares;
Contar con los requisitos del perfil de competenc¡a de las áreas de invest¡gación,
prevención o reacción, acorde a los requis¡tos establecidos en la convocatoria;
Abstenerse de hacer uso ilícito de sustancias ps¡cotrópicas, estupefacientes u otras
que produzcan efectos similares, no padecer alcoholismo y someterse a las
evaluaciones periódicas que determine la Com¡s¡ón del Servicio profesional de
Canera, para comprobar el no uso de este t¡po de sustancias;
No estar suspendido o inhabilitado, ni haber sido destituido por resolución firme
como servidor público;
Cumpl¡r con los deberes
lngreso;

y las obligaciones establecidas en el proced¡mlento de

No ser ministro de algún culto religioso; ..,'''.r¡rr.r Srir ull¡r¡§LrrJ uri drgu¡r uu .u tg gtu§u,
En caso de haber pertenecido a alguna corporación polic¡al, a.las fuerzas armadas
o empresa de seguridad privada deberá presentar las bajas conespondientes,
siendo el motivo de estas de carácter voluntario, ya que cüalquief olro motivo de

vt.

v[.

vilt.

,e
\

tx.

x.

xl.
xil.

baja será ¡mpedimento para su ingreso; y
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Lo anterior, s¡n perjuicio de aquellos requisitos establecidos en el artÍculo 140 de la Ley,
que menciona las Bases de la Carrera Pol¡cial.

Artículo 15. El cuerpo de Seguridad Pública se dist¡nguirá por su uniforme que tendrá las
caracterfsticas y especificaciones que determ¡na la normatividad aplicable, absteniéndose
en todo momento los agentes de hacerle modificaciones de cualquier lndole al un¡forme.

Durante su servicio deberán mostrar ostens¡ble el distintivo de su adscripción operativa,
grado y/o rango, así como portar la credencial que lo identifique y, en su caso, la que
autorice la portación de arma de fuego.

CAPTITULO II. AUTORIDADES COMPETENTES Y ATRIBUC]ONES

Artículo 16. Son atribuciones del Ayunlamiento de San José del Rincón en materia de
Seguridad Pública, las s¡gu¡entes.

t. Expedir las disposiciones admin¡strativas correspondientes a la Seguridad Pública
en el ámbito de su competencia;
Aprobar convenios de coordinación en materia de Seguridad Pública con otros
Municipios de la entidad, de coordinación y de asunción de funciones con el Estado,
previa la observancia de las formal¡dades que eslablezcan los ordenamientos
aplicables;
Aprobar el nombramienlo del Director de Seguridad Pública Municipal o del servidor
públ¡co que realice esta función, a propuesta del Presidente Municipal;
Vigilar periódicamente el desanollo y cumplimiento del servicio de seguridad
pública;
Autorizar la implementación del Servicio Profes¡onal de Canera Policial.
Las demás que les señalen ésta u otras leyes relacionados con la materia dentro
del Estado de México.

Artfculo 17. El Presidente Municipal tendrá a su cargo las funciones en seguridad pública

municipal, sigu¡entes:

l. Dirig¡r el Sistema de Segur¡dad Preventiva y tendrá bajo su mando a los CueQos
Municipales de Seguridad Pública, a fin de salvaguardar la intég¡ridad fls¡ca y los

derechos de las personas, así como preservar las libertades, el'ordén.y la paz
pública:

[.

ilt.

lv.

vt.

Proponer y aplicar polft¡cas y programas de cooperación .rü"ipal en materia d
seguridad pública; " ;

It. Aplicar las directrices que dentro de su competencia se señalen én el ml
Sistemas Estatal y Nacional en mater¡a de Seguridad Pública:
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lV. Proponer al Ayuntamiento el nombramiento del Director de Seguridad Pública
Mun¡c¡pal;

V. Promover la capacitación, actualización y especialización de los elementos a su
cargo, conforme al Programa Rector de Profesionalización a nivel nacional;

Vl. Fortalecer los Sistemas de Seguridad Social de los serv¡dores públicos y de mejora
en las condic¡ones laborales; así como, de sus familias y dependientes.

Vll. Verificar que los elementos a su cargo se sometan a las evaluaciones de Conlrol de
Confianza y se capaciten conforme al nuevo sistema penal acusatorio y cuenten con
el Certmcado Único Policial, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Vlll. Suscrib¡r convenios de coordinación en materia de seguridad públ¡ca con otros
Municipios del Estado o de otras entidades federativas, para cumplir con los fines
de la seguridad pública, de conformidad con las dispos¡c¡ones jurídicas apl¡cables;

lX. Nombrará al personal d¡rectivo, administrativo y operat¡vo o de mando de la

Dirección; para el nombramiento de estos últimos deberá tomar en consideración
los rangos adqu¡r¡dos, derechos de antigüedad y el desempeño de los elementos; y

X. Las demás que le confieran la Constitución Federal, la Constitución Estatal, la Ley
General, la Ley de S€uridad del Estado de México y los demás ordenamientos
jurídicos aplicables.

Las señaladas en las fracciones I, V, Vll y X, en su caso, serán delegadas al Director para
su atenc¡ón, ejecución y pronta culminación.

Artículo 18. Son atribuciones del Director de Seguridad Pública, las siguientes:

l. Planear, programar, d¡rigir, controlar y evaluar las atribuciones de Segur¡dad
Priblica, Prevención del Delito, Policía de Género, Célula de Búsqueda de Personas
no localizadas y/o Desaparecidas.

ll. Proteger la libertad, ¡ntegridad y derechos humanos de las personas: así como, sus
bienes, con estricto apego a los principios constitucionales de actuación policial y
con perspectiva de género.

lll. Dictará las d¡sposiciones necesarias para asegurar y proteger en forma inmed¡ata
el orden y la paz pública, la ¡ntegridad física de las personas y sus bienes; asÍcomo,
prevenir la comisión de delitos e infracciones administrativas, auxiliar a las
autoridades competentes cuando asÍ lo soliciten en la investigac¡ón y persecución

de los delitos y concun¡r, en términos de la ley.

lV. lmpulsar las acciones necesarias para promover la prevención de los deiitos y la

V
N
l,

s
q

4
\participación de la comunidad en materia de seguridad púbiica.

Ejercer el mando d¡recto de los elementos de Seguridad Pública, en los
este Reglamento y demás disposiciones jurídicas aplicables.
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Vl. Coordinarse con las lnstituciones Policiales Federales y Estatales; así como, los
demás organismos, en el ámbito de su competenc¡a, para ejecutar polít¡cas y
pro§,ramas en materia de seguridad pública.

Vll. Celebrar convenios, acuerdos y demás insfumentos jurídicos relacionados con el
ámb¡to de su competencia;

Vlll. Nombrar y remover a los servidores públicos de la Dirección; asÍ como, aprobar los
nombramientos, ascensos y descensos de grado, acorde con la organizac¡ón
jerárquica y necesidades del servicio.

lX. Promover la formación, capacitac¡ón, profesionalización, actualización,
adiestramiento y especial¡zación del personal.

X. Verificar que los elementos se sometan a las evaluac¡ones de Control de Confianza
y cuenten con el Certiflcado Único Policial, de conformidad con las dispos¡c¡ones
legales aplicables;

Xl. Organ¡zar, operar, supervisar y controlar el cuerpo preventivo de seguridad Pública;
Xll. Aplicar las directrices que conforme a sus atribuciones expresas dicten las

autoridades competentes para la prestación del servicio, coordinación,
funcionam¡ento, normatividad técnica y disciplina del cuerpo preventivo de
seguridad pública;

Contar con las estadísticas delictivas y efectuar la supervisión de las acciones de
Seguridad Pública;
lnformar a las autoridades competentes sobre los movim¡entos de altas y bajas de
los miembros del cuerpo preventivo de Seguridad Pública; así como, de sus
vehículos, armamento, municiones y equipo;

XV. Denunc¡ar oportunamente ante las autoridades competentes el extravío o robo de
armamento a su cargo para los efectos legales conespond¡entes;

XVl. Proporcionar a la Secretaría de Seguridad Ciudadana los informes que le sean

solicitados;
Regular los sistemas d¡scipl¡narios; así como, de reconocim¡entos, estlmulos y
recompensas;
Las demás que les confieran otras leyes.

Artículo 19. Son atribuciones de los miembros de los cuerpos de seguridad pública, tanto
operativos como admin¡strat¡vos, las sigu¡entes:

l. Observar como pr¡ncipios primordiales el de salvaguardar la ¡ntegridad físiia; así
como, los derechos y b¡enes de las personas.

ll. Preservar la libertad, el orden y la paz pública, con estricto áp{¡o a la protección de

xilt.

xtv.

XVII.

xvilt.

los derechos humanos. i
ilr. Vigilar calles, parques, plazas, recintos públicos al igual que instalacio

municipales.
Prevenir la comisión de delitos, faltas o infracciones administrativas y
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V. Cumplir y hacer cumpl¡r la Ley, el presente Reglamento y demás ordenam¡entos
vigentes y aplicables a sus funciones.

Artículo 20. Corresponde a los Cuerpos de Seguridad Pública la obligac¡ón de servir a la
colectiüdad en el ámbito de sus atribuciones y no serán ¡nstrumentos de opresión, ni
asumirán actitudes ofensivas o den¡grantes.

El Reglamento lntemo de Seguridad Pública de la Policía se abstendrá de privar de su
l¡bertad a persona alguna, sin cumpl¡r los requ¡sitos que para tal efecto establecen las leyes,
el Bando Municipal y Reglamentos, salvo en caso de flagrante delito, faltas o infracciones.

rfruto teRceno
DE LA ESTRUCTURA, PROHIBICIONES, DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y

ATRIBUCIoNES DE LA DIREGCIÓN DE SEGURIDAD PIiIBLtcA

cApfTULo l. DE LA EsrRUcruR.A

Artlculo 21. Pa¡a el estudio, planeación y despacho de los asuntos de su competencia la
Dirección de Seguridad Pública, se integrará de la siguiente manera:

l. Dirección de Seguridad Pública
1.1. Subdirección de Seguridad Pública
1.2. Secretaría Técnica de Seguildad Pública

Para lograr una mayor eficiencia en la operación de la corporación, la Dirección de
Seguridad Pública d¡vide su tenitorio de tal forma que la planeación de desanollo reg¡onal
instrumentada considere en su anális¡s, la aplicación de políticas, programas y acciones
que fundamentan el cumpl¡miento de los fines de la Seguridad Pública, orientados a
garantizar la prestación de servic¡os en mayor cobertura y atender a la población lo más
pronto posible.

Artfculo 22. La Direcc¡ón se sujetará en su organización interna a la aplicac¡ón de un
régimen disciplinario, donde la conducta de sus integrantes además de estar normada por
la Ley, reglamentos, convenios y demás ordenamientos aplicables, estará subordinada en
todo momento a los princip¡os de legalidad, honradez, lealtad, ¡mparc¡alidad y eficienbia-i tal
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Artículo 23. Los T¡tulares de las unidades operativas; asÍ como, los aspiranlére e
de los Cuerpos de Seguridad Públ¡ca, se sujetarán al Reglamento del Serv¡gio

y como lo establece el artículo 21 Constitucional.

de Canera Pol¡cial, a la descripción, catálogo y perfil de puestos del Servic
Canera, al Manual de Procedimientos del Serv¡cio Profesional de

de Seguimiento y Control del Serv¡c¡o

t-

"r,lde



'Fmrr.
,*a'*t Sm.t s O ¡¡r¡¿og¡-eg

colla Ga¡ottoluDa vlctDno. ,12,
:ton Jora ¡rd nhcóñ Crrtro,
Ia¡( C.D.5OG6Ollqtculfu

"2025. Bicentenario de la vida muñ¡c¡pal en el Estado de México"

Artículo 24. Los Titulares de las unidades operat¡vas y administrativas serán designados
por el Presidente Municipal o a propuesta del Director de Seguridad Pública conforme a las
áreas de responsabilidad y de acuerdo a los procesos y procedimientos integrados al Marco
Jurídico Adm¡nistrativo que establece el Reglamento lntemo de Administración pública

Municipal de San José del Rincón, Estado de México y el Reglamento lntemo de la
Dirección de Seguridad Pública.

Aflfculo 25. El conocimiento y apl¡cación del marco funcional y organ¡zac¡onal por cada
elemento de la corporación policial es obligatorio, base de la Transparencia y Rendición de
Cuentas.

cAplTULo [. pRoHtBtcloNEs y DtspostcloNEs DtsctpLtNARtAs

A¡tículo 26. Queda proh¡b¡do a todo el personal de la Direcc¡ón de Seguridad pública:

l. lnvadir func¡ones de competencia de otras autoridades.
ll. Ex¡gir o rec¡b¡r regalos o dádivas de cualquier espec¡e, así como aceptar

ofrecimientos o promesas de cualquier acción, comisión u om¡s¡ón del servicio o con
motivo de sus funciones.

lll. Detener a persona alguna, salvo en caso de flagrante delito o falta admin¡strativa.
lv. lntroducirse en domicilio particular alguno sin la autorización del habitante o sin la

orden de la autoridad competente, sin agravio de causas de fuerza ma)¡or.
V. La aplicación de las leyes o reglamentos en forma parcial.
Vl. Coartar el derecho de los ciudadanos a la libre asociación o reun¡ón.
Vll. Proporcionar protección a las actividades illcitas.
Vlll. Hacerse acompañar por personas ajenas a la función pública y a la corporación,

durante el servicio.
lX. Obligar a un particular a que le proporcione serv¡c¡os gratu¡tos.
X. Utilizar para el servicio policíaco, vehículos que no estén destinados para ello.
Xl. Cometer aclos de ind¡sciplina o de abuso de autoridad en el servicio o fuera de é1.

Xll. Detener a persona alguna que oportunamente compruebe estar amparado por la
justicia federal.

xlll. Presentar a algún c¡udadano ante la autoridad competente hac¡éndole cargos falsos.
XlV. Ut¡l¡zar su cargo para entrar grat¡s a espectáculos públiccs ojugares dd (iyersión.
XV. Retener a una persona s¡n hacer la remisión o presentación ¿n fo¡ma inmediata,

ante la autoridad competente. t, ¡ .

Tomar parte activa en manifestaciones, mítines u otras rqu¡io¡ss 6r ca
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XVI.

xvil.
político que denigren las instituciones públ¡cas en horas de seryicio.
Presentarse uniformados en centros nocturnos, discotecás,,. bafe:
cervecerías, pulquerías, billares y aquellos lugares en donde por

t
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atenten contra la imagen del Cuerpo de PolicÍa Munic¡pal; excepto cuando se
encuentren realizando actividades propias de su serv¡cio.
Valerse de su c¿trgo para cometer cualquier acto que no sea de su competencia.
Vender, empeñar, dar o prestar el armamento, vehÍculos uniformes y equipo,
propiedad del Municipio que les proporcione para la prestac¡ón de sus servicios.
Disparar sus armas de fuego sin órdenes o causa justificada, así como usar las
instalaciones, armamento, vehÍculos, uniformes o equipo en forma indebida.
Presentarse al desempeño del servicio o com¡sión en estado de ebriedad, notorio

xvil.
xtx.

xx.

xxt.

xxv.
XXVI.
xxvil.

aliento alcohólico y/o bajo el influjo de sustanc¡as tóx¡cas.
XXll. lngerir bebidas alcohólicas o hacer uso de sustancias tóxicas durante la prestación

del servic¡o.
Xxlll. Retirarse o abandonar su serv¡cio o comisión sin permiso o causa just¡f¡cada.
xxlv. Mezclar las prendas del uniforme oficial con las de civil, ya sea que esté franco o en

servicio, o bien, efectuar cualquier tipo de modificación al uniforme que allere su
presentación.

Usarel uniforme en el traslado del domicilio al centro de trabajo y viceversa.
Usar el uniforme estando franco.
Permitir la libertad de las personas que estén aseguradas bajo su responsabilidad,
sin la orden dictada por la autoridad competente.

XXVlll. Organizar o participar en juegos de azar en horas laborables.
xxlx. Aprop¡arse de objetos o dinero que se encuentre en el lugar donde se hubiere

cometido algún delito o falta administrat¡va; catástrofe o caso fortu¡to; o bien, que
pertenezca a alguna persona que esluviera bajo su custodia.

xxx. Modificar dolosamente las características y especificaciones de la cromát¡ca,
uniformes y vehículos del Cuerpo polic¡al.

Artículo 27. La disposición que imponga un superior respecto al servicio, se denomina en
forma común "orden" y se transmitirá verbalmente. se hará por escrilo cuando la naturaleza
de la orden asÍ lo requiera.

Artículo 28. Las órdenes se transmitirán a través del superior jerárquico a quien o quienes
deban cumplirlas, salvo que sean urgentes en cuyo caso se darán directamente.al que
acaba de cumplirlas, debiendo ¡nformar este último sobre el contenidóüih orde¡ y los
resultados obtenidos. , :.
Artículo 29. Tanto la orden general de la Direcc¡ón, como la particulái de Llementos cdn

N
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$

grado y atribución jerárquica deberán ser comunicadas al personal déspués Se_la:lieta de
tumo por el superior jerárquim a cargo de esa comisión, previo el saluáo reglameqlaf,

a ¡úFrda¡rlvw¡.ru --
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correspond¡ente; luego se fiiarán en lugar visible de la base del seotror
subdirección respectiva a efecto de que todo elemento quede debidamente
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La orden general podrá obrar en medio escrito a través de circulares, oficios o
memorándums internos, mismos que serán informados al personal de la Dirección en
términos del pánafo anterior.

Artículo 30. Las l¡stas deberán pasarse al inicio y al término de cada turno por el oficial
encargado del m¡smo y por med¡o de ellas se comprobará la asistencia del personal, con
independencia de la supervisión que al respecto ejerza el superior jerárquico.
Las listas se pasarán en lugares donde no haya civ¡les que interfleran o se enteren de las
instrucciones que el Director o subdirector se sirvan indicar yio transmit¡r a los elementos
de Seguridad Pública a su cargo.

En caso de que, por algún motivo, exista persona ajena en el lugar donde se pasen las
l¡stas del personal as¡gnado, para dar cuenta de ello, se recabará sus datos personales y el
motivo por el que se encuentra en el lugar, debiendo realizar una tarjeta informat¡va y
rendirlo al Director o al SuMirector.

Artlculo 31. El parte informativo deberá formularse por escrito, redactándose
computadora o medio electrónico, en el cual conlendrá una narración especifica de
hechos referidos.

Artículo 32. El parte de novedades, se rendirá a los superiores cuando:

l. Durante el serv¡c¡o, orden o comisión, resulte el aseguramiento de alguna persona
por probable com¡sión de un hecho del¡ctuoso o por faltas mmprendidas dentro del
Bando Municipal.

ll. se informen las novedades relacionadas con los servic¡os cumplidos, movimientos
de personal, cambios, faltas al reglamento, ¡nasistencias, comisiones,
incapac¡dades, sanciones lmpuestas, amamento, municiones, parque veh¡cular,
vestuario y accesorios, así como las condiciones en las que se encuentran.

lll. se tenga conocimiento de la comisión de un delito y no sea posible asegurar a los
responsables asÍ como de cualquier otro acontecimiento of¡cial, manifestac¡ones,
siniestros o desastres que alteren o puedan perturbar el orden público o la seguridad
de la poblac¡ón.

en
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Todo parte de novedades deberá estar debidamente firmado por quien.lás rir
directamente a la super¡oridad, en casos
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teléfono o sistema de radio comun¡cac¡ón, por la urgencia o la gravedad del caso, debiendo
ratificarse estos últimos por escrito en cuanto sea pos¡ble.

Artículo 34. El parte de novedades general, se rendirá al C. Presidente Municipal, para

hacer de su superior conocimiento las novedades relevantes del servicio del tumo anter¡or
de esta D¡rección y áreas operativas que la integren.

A¡tículo 35. La b¡tácora de servicio es aquel documento en el cual el elemento y/o agente

realizatá un control de los servicios as¡gnados por su superior jerárquico; o bien, las

actividades desarrolladas dentro de su servicio, y donde se establecerá en forma precisa el

t¡empo asf como la hora en que se comprende cada una de las actividades realizadas.

Artículo 36. La b¡lácora de radio y teléfonos del personal es aquel documento real¡zado en

el sector a cargo del radio operador, cuya finalidad es la de realizar un control estricto de

los servicios asignados a todo elemento en unidad o en vialidad, consignándose la forma

de comunicación y las activ¡dades desanolladas dentro del tumo de servicio,

estableciéndose en forma prec¡sa el tiempo u hora en que comprende cada una de las

actividades realizadas.

Artículo 37. El uso de los vehículos oficiales de la Dirección sólo podrá ser para asuntos y

act¡vidades oflciales.

Artículo 38. Los elementos de la Dirección de Seguridad que conduzca el vehículo, será

responsable de los daños ocasionados por hechos de tránsito, siempre que sea demostrada

su culpab¡lidad, de acuerdo con el fallo del Perito en Materia de Tránsito Tenestre o de la
autoridad competente independientemente de las responsabilidades penales y civiles.

El servidor público involucrado en un accidente de tránsito con un vehículo de la inst¡tución,

deberá reportar de ¡nmediato el hecho a su superior jerárqu¡co inmed¡alo y plasmará un

informe escrito de los daños ocasionados, el cual deberá presentarse inmediatamente, o

bien, dentro de las veint¡cuatro horas siguientes a la colisión.

Artículo 39. El conductor del vehículo será responsable del cuidado, buen func¡onamiento
y aseo de la unidad automotr¡z que la Dirección le ha confiado. Se asegurará en- todo

momento que el vehículo esté provisto de las condic¡ones estableciilái-e¡ la-Léy y el
presente Reglamento, sin per¡uicio de las responsabilidades: pg4ales, ciüle§.y/o
administrativas a que se h¡ciere acreedor el inftactor. : .

Artícuto 40. Las irregularidades relacionadas con el manejo, cuidadci y mi

los vehÍculos oficiales serán sanc¡onadas de acuerdo con las disposicionei
Ley, el presente Reglamento, sin perjuicio de las responsabilidades p¡

a que se hiciere acreedor el infractor.

§
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cepirulo ltt. DE LAs ATRtBUctoNEs DE LA DtREcctór oe secunloao púgLlce

Artlculo 41. La Dirección de Seguridad Pública tiene las s¡guientes atribuciones, además
de las señaladas en el artfculo 19:

l. Planear, programar, otganizat, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desempeño
del Cuerpo de Seguridad.

ll. Establecer los l¡neamientos de part¡c¡pación de la Dirección, en las instanc¡as de
coordinación con los Sistemas Estatal y Federal de Seguridad Pública, de acuerdo
con la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Públ¡ca y demás normas que

regulen la ¡ntegración, organización y func¡onamiento de dichos S¡stemas.

lll. Diseñar, establecer y difundir políticas, programas, acciones preventivas y

educativas, en materia de prevención del del¡to entre la poblac¡ón, en coord¡nac¡ón

con organismos públicos, privados y sociales.
lV. Mantener la seguridad y el orden público, prevenir la comisión de delito y proteger a

las personas y a sus bienes dentro de la.iurisd¡cción len¡torial del Municipio.
V. Proponer al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, el Programa de

Seguridad Pública Municipal, de acuerdo a los lineamientos que marca la Ley de
Seguridad del Estado de México.

Vl. Proponer e instrumentar mecan¡smos de coordinación con las demás ent¡dades
Federales, Estatales y Municipales, así como con ¡nstituciones públicas y privadas

que estime conveniente.
Vll. Solicitar el trám¡te de registro de las armas de cargo, de conformidad con la Ley

Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Vlll. Comunicar al Registro Estatal de Personal, Armamento y Equipo de Seguridad

Públ¡ca, en caso de que se aseguren armas y/o municiones.

lX. Proponer y establecer cursos de capacitación, actualización y especialización para

los elementos de seguridad públ¡ca.

X. Auxil¡ar dentro del marco juríd¡co establecido, a las autoridades Judiciales
Federales, Estatales y Mun¡cipales, cuando sea solicitada su colaboración.

Xl. lnformar periódicamente al Presidente Municipal sobre el cumplimiento de sus
atr¡buciones.

Xll. Fomentar en el personal los valores de honor y respeto a los-sknbolos pattios y a

Xlll. Contar con las estadísticas delictivas y efectuar la supervisióir de las accioñes de
Seguridad Pública. j. .' .,

Sancionar a los elementos de segur¡dad cuando infr¡nja lo d¡spüesto pgf
este Reglamento u otros ordenam¡entos legales aplicables. ' t
Aplicar las sanciones d¡scipl¡narias en que ¡ncunan los elementos dr

durante el ejercicio de sus funciones;
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Las demás que le confieren la Ley y el Presidente Municipal.

Artículo 42. Para los efectos del artículo anterior la Dirección de Seguridad Pública
¡ealiza¡á las siguientes acciones:

Programar rondines de v¡gilanc¡a en lugares públicos del Mun¡cip¡o los cuales
pueden ser permanentes o de manera rotativa.
Llevar a cabo la coordinación permanente del Cuerpo de Seguridad con las
autoridades auxiliares del Ayuntam¡ento (delegados, comisarios, presidentes de
juntas de vecinos y representantes de comunidades, entre otros).
Llevar a cabo la vigilancia de la guarda del equipo y armamento en los lugares
estratégicos destinados para tal efecto de manera cot¡d¡ana después del serv¡cio, a
efecto de evitar el uso ¡legal o inadecuado del instrumental policiaco.

Lograr vínculos de comunicac¡ón y cooperación permanente enlre las autor¡dades
Federales, Estatales y Municipales para que en reciprocidad se contribuya al logro
de los fines de la seguridad pública.

Mantener un ¡ntercamb¡o continuo de información con los consejos de coord¡nac¡ón
que ¡ntegren el Sistema Nacional de Seguridad Pública y los respectivos Órganos
del Poder Judicial, para promover la vinculación de acciones y programas de la
adm¡nistración de justicia y los objetivos planteados en el Programa Nacional de
Seguridad Pública.
Establecer los lineam¡entos de participación de la Dirección en las instancias de
coord¡nación con los S¡stemas Federales, Estatales y Municipales de Seguridad
Pública de acuerdo con la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Públ¡ca,
la Ley de Seguridad del Estado de México y demás normas que regulen la
integración, organización y func¡onam¡ento de dichos sistemas.
Dar contestación en tiempo y forma a los of¡cios de petición en mater¡a de seguridad
pública.

Elaborar estadísticas delictivas y efectuar la supervisión de las acciones de
Seguridad Pública y Seguridad Vial, para la toma de decisiones.
Promover la capac¡tac¡ón técnica y práctica de los integrantes de los cuerpos de
segur¡dad públ¡ca a través de la Universidad Mexiquense de Seguridad.
lnformar a las autoridades competentes sobre los movimientos de altas y bajas de
los miembros de los cuerpos de seguridad públ¡ca y seguridad vial, asícomo de sus
vehículos, armamento, municiones y equipo que deberán registrárse por cadá'
elemento de la corporac¡ón en la Herram¡enta de Seguimiento y Control del SeN¡c¡o
Profesional de Canera Policial integrada por el expediente y sú ñoja de kárdéx

vt.

v[.

vilt.

tx.

X.

correspondiente.
Xl. Superv¡sar la aplicación de exámenes psicométricos, toxicológicos. de

y de conocimientos; así como aquellos que se consideren necesadoa
personal que integra la Dirección, a efeclo de garantizar en la

V
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público, la legalidad, honradez, lealtad, ¡mparcialidad y eficiencia que deban ser
observadas en la prestac¡ón del serv¡cio público.

Xll. Supervisar los operativos de Seguridad Pública.
Xlll. Elaborar propuestas que perm¡tan incentivar y mot¡var la actuación de los

integrantes del cuerpo municipal de Seguridad Pública
XlV. Aplicar las sanciones y medidas disciplinarias establecidas por la Ley de Seguridad

del Estado de México, el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial y
por aquellas contenidas en la normatividad en la materia.

XV. Denunc¡ar ante la autoridad competente aquellos c¿¡sos en donde se presuma que

la conducta de algún integrante de la D¡rección pueda constituir del¡to.

XVl. Denunc¡ar oportunamente ante las autoridades competentes el extravlo o robo de
armamento a su cárgo y comun¡car de inmed¡ato estos hechos a la Comisión Estatal
de Seguridad Ciudadana para los efectos legales, asf m¡smo rendir los informes
oficiales conespond¡entes.

XVll. lnformar diariamente al Presidente Municipal de las novedades ocunidas en la
prestación de los servicios y rec¡bir las instrucc¡ones y disposiciones
correspondientes.

Xvlll. Rendir un informe anual de sus actividades ante el Ayuntam¡ento.

XlX. Las demás que le asigne el Presidente Municipal.

Artículo ¡l':}. La Subd¡rección de Seguridad Públ¡ca contará con un titular que se le
denominará Subdirector, el cual dependerá directamente del D¡rector, quien en el ejercicio
de sus funciones tendrá las sigu¡entes facultades:

En el Area de Prevención del Del¡to:

t. Realizar el d¡agnóstico local sobre los contextos y procesos soc¡ales de la
violencia y la delincuenc¡a.
Elaborar el Plan de Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia.
Ser responsable del Observatorio de Seguridad y Gobernanza Urbana para

fomentar el mon¡toreo y segu¡m¡ento de las políticas públicas de prevención social.
Participar en la integración de Consejos o Comités de Parlicipac¡ón Ciudadana en
materia de seguridad ciudadana y prevención social de la violencia y la delincuencia.

il.

ilt.

tv.

vt.

vil.
vilt.

tenitorio mun¡cipal tomando como base la programación de
prevención social del del¡to con participación ciudadana, los cuales'se.1
atend¡endo la densidad de población, la incidencia de pobreza

y la concentración de población 1Áy29

ldentificar los polígonos prioritarios que soporten las actividádes
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determ¡nados conjuntamente por los beneficiarios y el Centro Nac¡onal de
Prevención del Delito y Participación Ciudadana.
Proponer Bases Melodológicas para la Proximidad Social.
Promover en coordinación con los grupos especiales la prevención de los delitos en
materia de secuestro.
Desanollar estudios focal¡zados a Jóvenes en riesgo que partic¡pan en pand¡llas
para convertir a sus organ¡zaciones o grupos identificados en actores de la paz.
Estudiar la prevención social en un contexto de flujos m¡gratorios.
Realizar ¡nvestigaciones focalizada en la n¡ñez, la violenc¡a y la delincuenc¡a social.
Fomentar la creación de promotores comunitarios que contribuyan a la cohesión

xt.

x[.
xilt.
XIV.

xvt.

XVII.

xvilt.

xlx.
xx.
xxt.

comunitaria y la participación ciudadana.
XV. Dar asesoram¡ento a la ciudadanía para combatir el crimen antes que se produzca,

as¡m¡smo hacer las funciones de avanzada y/o primer contacto.
El personal que se encuentra adscrito en esta área encargada de visitar localidades,
COPACIS, mercados, escuelas, centros de salud, iglesias, autotransportes, etc.
organizando pláticas para concient¡zar a la ciudadanía de cómo ev¡tar el delito.
Realizar y dar seguimiento a los apoyos que soliciten s¡endo los más frecuentes los
rond¡nes de vigilancia y apoyo para realizar operativos, lo que nos permite brindar
una mejor atención a la ciudadanía.
Reportar al Director para que éste ordene a las SuMirecciones Operativas, quienes
reportarán los resultados para retroalimentar la información y mejorar las estrategias
nécesarias.
Asistir a las reun¡ones de trabajo.
Reforzar los vÍnculos con las organ¡zaciones no gubernamentales.
Supervisar la evaluación de Resultados de las estadfsticas; asimismo, generar
reportes de inteligencia indicando la inc¡dencia delictiva, proporcionándoselos a la
Unidad de Planeación.

XXll. Brindar asesorías para la prevención del delito al personal operat¡vo.
Xxlll. Crear redes de mujeres para la prevenclón social de la violencia, la construcción de

XXIV.
xxv.

XXVI.

xxvil.

paz y la seguridad.
Promover la prevención social de la v¡olenc¡a en planteles educativos.
Fomentar la formación de orientadores para la prevención de la violencia en el
ámbito famil¡ar.

Promover la creac¡ón de Un¡dades especializadas de la policÍa para la atención de
la violencia familiar y violenc¡a de género.
Realizar reconidos exploratorios con enfoque de localidades sin v¡olencia hacia las
mujeres. .

Las demás que le encomiende el Director de Seguridad Públiba Municipal.

N
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Crear redes de mujeres para la prevención social de la violencia, la construcción de
la paz.

Promover la prevención social de la violencia y la delincuencia en las instituciones
educativas.
Desarrollar estadísticas que permitan conocer la percepción del personal en
materia de host¡gam¡ento sexual y acoso sexual

En materia de Célula de Búsqueda de Personas No Localizadas y/o Desaparecidas.

l. Generar de manera inmediata el boletín correspondiente.
ll. Realizar acciones de búsqueda inmed¡ata.
lll. Realizar entrevistas a posibles testigos del hecho como familiares, compañeras/os

de trabajo, amigas/os frecuentes y otras personas clave

En el área operativa de Seguridad Pública:

t. Vigilar, supervisar e inspeccionar que la actuación de los elementos que realizan
funciones de Seguridad Pública Municipal bajo su mando, se rija por los
principios de legalidad, objetiüdad, eficiencia, profesionalismo, honradez, y
respeto a los derechos humanos;
En caso de ausencia del Director, tomará el mando de la Dirección;
Salvaguardar la vida, la integridad, los derechos y bienes de las personas, asi
como preservar las libertades, el orden y la paz públicos en el territorio del
Municip¡o, con estricto apego a la protección de los Derechos Humanos;
Hacer del conocim¡ento del Secretario Técnico de Seguridad Públ¡ca y/o
Contraloría lnterna de las irregularidades o anomalías que susciten con el
personal o en el desempeño de los serv¡cios bajo su mando; asimismo,
informará cualquier queja presentada por particulares y/o elementos de esta
corporación, en contra de algún integrante de esta Dirección, der¡vadas del
incumplimiento de las obligaciones contenidas en la Constitución Federal, la Ley
de Seguridad del Estado de México y el presente Reglamento, para que actúen
en consecuencia de acuerdo a sus atribuc¡ones;
Anal¡zar y evaluar la información proporc¡onada por las diferentes áreas u
organismos, a fln de proponer estrategias y planes operat¡vos que contr¡buyan
a mejorar los servicios de prevención, disuas¡ón y vigilancia en el Municipio; '

Establecer mecanismos de coordinación con las dependencias y organi§mos
municipales, para el cumplim¡ento del objetivo de las polítibálé¡ materia'dé'
seguriáad, inlormando en todo momento ai Director; ,

Planear e ¡mplementar procedimientos de inspecc'rón, vigilaricía, asi comoilé'

il.
ilt.

tv.

vt.

vilt.

tx.

técnicas de verificación para comprobar el cumplimiento de lá6
los elementos de la lnstitución Policial.
lmponer sanc¡ones disciplinarias (amonestaciones o anestos)
que cometan alguna fatta u omisión en el desanollo de sus
Recib¡r y dar segu¡m¡ento a las pet¡c¡ones y sugerencias de
el trámite y el mejoramiento de los servicios
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X. Proponer al Director las medidas necesarias para una meior asignación y
distribución de personal y equipo; así como, las normas técnicas de seguridad
que deban regir en el servicio policiaco;

Xl. Proporcionar al D¡rector y a las autoridades competentes de manera oportuna,
los informes que le sean requeridos;

Xll. Rendir diariamente el "Parte de Novedades" al Director;
Xlll. Auxil¡ar a la población, a las autoridades jud¡ciales y administrat¡vas de los tres

niveles de gobiemo, en actos encaminados al bien común, en el ámbito de su
competencia, bajo previo acuerdo y autor¡zación del Director;

XlV. Supervisar que de manera inmediata la puesta a disposic¡ón ante las
autoridades compelentes, de las personas adolescentes y las mayores de 18
años, que hayan cometido o participado en un hecho que la ley señale como
del¡to previsto en las legislaciones locales o federales aplicables al hecho y/o
que cometan una infracción, siendo todo acto u omisión a las disposiciones u
ordenam¡entos legales contenidos en el Bando Municipal, reglamentos,
acuerdos y circulares de observancia general y demás disposiciones que emita
el H. Ayuntamiento en ejercicio de sus funciones, debiendo en todo momento
promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad
con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y
progresividad establec¡dos en la Constitución Polít¡ca de los Estados Un¡dos
Mexicanos y Tratados lntemacionales;

XV. Supervisar que se rem¡ta sin demora ante el Ministerio Público competente, los
objetos relac¡onados con un hecho que la ley señale como del¡to;

XVl. Supervisar que se remita s¡n demora ante el Juez Cívico en tumo, a las personas
que incumplan el Bando Municipal, así como los objetos relacionados con este;

XVll. Supervisar que se remita sin demora ante el Juez Cívico en tumo, a las personas
y los vehículos relacionados con hechos de tránsito, posiblemente constitutivos
de delito o faltas admin¡strativas, que habiendo part¡c¡pado en un acc¡dente de
tráns¡to no lleguen a un acuerdo en el lugar de los hechos, respecto de la
reparación del daño, como lo establece la normatividad v¡gente;

XVlll. Supervisar que se reg¡stre en el lnforme Policial Homologado los datos
correspond¡entes de las actividades, investigaciones y detenciones que realice
los elementos a su cargo;

XlX. Supervisar que se preserve, conforme a las dispos¡c¡ones aplicables, las
pruebas e indicios de probables hechos del¡ct¡vos o faltas admin¡strativas, de
forma que no pierdan su calidad probator¡a y se facilite la conecla tramitación
del procedim¡ento correspond¡ente;

N
$/

$

4
xx. Ejecutar los requer¡mientos debidamente fundados y motivados que solicite el

Ministerio Público, Órganos Jurisdiccionales o cualquier otra autor¡dad que en el
ámbito de sus competencias le sol¡c¡ten a través del t¡tular de la Dirección, para
actos o diligencias ministeriales, ludiciales o administra.tivas eri los- que se
requieran presencia, acompañamiento, intervenc¡ón o disuasi6n por parte de los'
elementos de esta corporación para su desanollo, cumpl¡m¡ento o

XXl. Determinar el número de sectores y cuadrantes en los qué, sé di
mejor funcionamiento del serv¡c¡o de seguridad públ¡ca, la jurisd¡cr
del Mun¡cip¡o, coordinado y supervisado por el personal que para
señale; y

oat



"FrEIñ6,,Ur*ar,*t 8m"* s O oa|o¡¡¡tslr¡or¡rr-<-
cdh a¡oúlr¡p.lrtrtrlo. *t2, ,(.) \
3oñ lora ó.|EÉ.ón ffiE \ ,,
Iar( c.9. SOGGo

V
N

$
§

%

m.

tv.

vt.

vil.

G n¡z¿:ogr-os

tlen*tSás
'2025. Ebentenario de lá Mda municipal en el Estado de México'

XXll. Las demás que le señalen, las leyes, reglamentos, disposiciones jurídicas
aplicables, el Presidente Municipal y el Director de Seguridad Pública.

Artículo ¡14. El Centro de Comando y Control (C-2) y Central de Emergencias, estará a
cargo de la persona servidora pública que para tal efecto señale el Direc,tor y este contará
con las siguientes atribuc¡ones:

Coordinar la modem¡zación del Centro de Control, a través de un meior y mayor
equipamiento, comun¡cac¡ones y equipo de cómputo, lo que permita homologar la
tecnología ut¡lizada por esta unidad administrativa.
Coordinar las activ¡dades operativas comunes y las emergencias que se prestan en
el tenitorio mun¡c¡pal.

Proponer la celebración de convenios con otras autoridades a efecto de establecer
una coordinación interinstitucional para poder brindar una mejor operatividad y
coordinación en la atención de eventos que así lo requieran.
Brindar atenc¡ón a las denuncias y/o emergencias reportadas por las lÍneas
telefónicas o medios de comunicación.
Canalizar los servicios de emergencia al Cuerpo de Seguridad.
Canalizar las emergencias conespondientes a las demás ent¡dades policíacas y
mantener la coordinación ¡nterinst¡tucional.
Transmitir información para la búsqueda, rastreo y localización de personas

extraviadas, vehículos robados, suietos y bienes involucrados en delitos, denfo del
mun¡cipio y a otras corporaciones.
Coordinar y superv¡sar el uso del medio de radiocomunicación, controlar la
transm¡sión de mensajes por parte de los cuerpos de seguridad pública, evitando en
lo pos¡ble la saturación y su mal uso.

Ofrecer or¡entac¡ón a usuarios que soliciten información en materia de Segur¡dad
Pública y Social, de acuerdo a su alcance.
Monitorear el desanollo de la emergencia y solicitar la información una vez que esta
concluya.
Monitorear el recorrido y ubicación de las unidades policiales por los medios
digitales.
Recopilar, organizar y rev¡sar la información de acuerdo a

redacción de parte de novedades.
los protocolos de

vlll.

lx.

X.

xilt.

XIV.

xv.

como son averiguaciones preüas pend¡entes y siniestros.

eventos suscitados por día.
Coadyuvar, cuando así lo soliciten las autoridades Féderalcs,
Ministeriales competentes, en la solicitud de información siempre y
manera escrita, of¡cial y autor¡zado por el D¡recior de

demás que le confieren otras o el Direcior.

Dar seguimiento a las conclusiones de los eventos que se prolongu€n a largo plazo,
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Artlculo 45. La Secretaría Técnica de Seguridad Pública, estará a cargo de un Titular el

cual, tendrá las sigu¡entes atribuciones y funciones:
l. Elaborar y proponer la convocatoria elema para reclutamiento de personal de

nuevo ¡ngreso, ante la Comisión del Servicio Profesional de Carrera Pol¡c¡al,
para su aprobación y publicación;

ll. Llevar a cabo los trám¡tes de reclutamiento, selección y capacitación para el
personal que requ¡eren las demás áreas admin¡strat¡vas, atendiendo las
disposiciones que regulan el Seruicio Profesional de Canera Policial de esta
lnst¡tuc¡ón, y que le son aplicables al personal operativo;

lll. Programar y dar segu¡miento a Ia capac¡tación y desanollo del personal

operativo y de aspirantes del Cuerpo de Seguridad Pública Municipal;
lV. Actual¡zar las bases de datos con la información de los integrantes de la

lnstitución para el adecuado control, planeac¡ón y programación de cursos de
capacitación, evaluaciones de permanencia; así como, estfmulos, recompensas
y promoc¡ones en la canera policial;

V. lnstrumentar y actualizar procedimientos de lntegración de expedientes e
lnformación tendiente a iniciar la aplicac¡ón de procesos de los elémentos
adscritos a las distintas áreas de la Dirección de Seguridad Pública en el
cumpl¡miento de sus obligaciones como integrantes de la Corporación;

Vl. Conocer de quejas y denuncias, incluso anón¡mas, con motivo de faltas
administrativas o infracciones disciplinarias comelidas por los integrantes de la
Dirección de Seguridad Públ¡ca;

Vll. Remiiir oportunamente el expediente integrado con todas las constancias en
original y/o documento que haga prueba plena, ante la Comisión de Honor y

Justicia;
Vlll. Coadyuvar con las diferentes áreas de gobiemo para que faciliten el seguimiento

y vigilancia de la integración del expediente, que se levante por supuestas

anomallas de la conducta de los lnlegrantes de la Dirección de Seguridad

Pública Municipal;
lX. Solicitar a la Comisión de Honor y Just¡c¡a, mediante escrito fundado y motivado,

el inicio del procedim¡ento conespondiente por incumplimiento a los requ¡s¡tos

de permanencia o por violaciones al régimen d¡scipl¡nar¡o, remitiendo para ello

V
N
$
$

%
el expediente original respectivo;

X. Formular las denuncias cuando de las investigaciones

xt.
Seguridad Públ¡ca, informando de inmediato a las autoridá(les 'competentes;

Cumplir en todo momento con las disposiciones en .rñateria cle Deggl
Humanos, manejo de lnformación Personal, lnformabón' Qonfiqff({|[
Reservada que conozc¿t de forma directa y/o derivada de h i;telft!

probable comisión de un delito cometido por

expediente, imperando en todo momento la protección de estos
elementos de Seguridad Pública;

se derilve la
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Xll. Dar vista al Órgano lntemo de Conirol de los hechos en que se desprendan /\ ./
presuntas infracciones administrativas cometidas dentro del servicio cuando así t \ ,/
proceda, en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del \ \ /
Estado de México y Municipios; \ X

Xlll. Coadyuvar con la ¡ntegración de manuales de procedimientos administrativos de \,/ \
la Dirección de Seguridad Pública;

XlV. Dar vista a la Contralorfa Munic¡pal cuando @nozca de un procedimiento

adm¡nistrativo en maleria de bienes patrimoniales propiedad del Municipio, así \
como al Enlace; V \

XV. Las demás que le señalen la Presidente Municipal, el Director de Seguridad hN\
Pública, las leyes, reglamentos y d¡spos¡ciones juríd¡cas aplicables. 

N
rlruLo cuARro \l -

DlspostctoNEs cot uNEs A Los TNTEGRANTES DE LA DtREcctóN DE +lr

SEGURIDAD PrrBLlcA i1H-
Artfculo 46. con el objeto de garant¡zar el cumplimiento de los principios const¡tucionales SÑ
de legalidad, objetividad, eficiencia, profes¡onalismo, honradez y respeto a los derechos

humanos, tendrán los derechos y obligaciones siguientes: I

cAPfn,Lo I. DEREGHOS DE LOS ELE¡IENTOS POLICIALES. 
ffil. Percib¡r la remuneración neta por el desempeño de su servicio, salvo las Nlül

deducciones y descuentos que procedan en términos de Ley, que tenderá a ser un ül
salario digno acorde con el servicio; t 

Ill. Gozar de un trato digno y decoroso por parte de sus superiores jerárquicos, iguales

o subaltemos;
lll. Ser sujeto de los ascensos, condecorac¡ones, estímulos, recompensas V nV

distinciones a que se hayan hecho merecedores, en términos de las disposiciones -§,
legales correspondientes; W, ,

lV. Recibir formación, capacitación, adiesfam¡ento y profes¡onalizació n; ffiV. Recib¡r en forma gratuita el uniforme, armamento y equipo necesario para el \J
desempeño de sus funciones;

vt.
v[.

Recibir asesorfa legal en asuntos relacionados con el ejerc¡cio de sus funciones:

Gozar de los beneficios y prestac¡ones de seguridad social en términos de las

dispos¡ciones legales aplicables.

CAPITULO II. OBLIGACIONES DE LOS ELEMENTOS POLIC|ALES.

Conducirse siempre con dedicación y disciplina; así como,
que se establezcan para el nuevo sistema acusatorio
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todo con apego al orden,lurídico y respeto a los derechos humanos y garantías
reconocidos en la Constitución Federal;

ll. Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y s¡n d¡scrim¡nac¡ón alguna;
lll. Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse de todo

acto arb¡trario;
lV. Abslenerse en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura;
V. Desempeñar su misión s¡n sol¡citar ni aceptar compensaciones, pagos o

gratif¡caciones dist¡ntas a las previstas legalmente. En particular se opondrán a
cualqu¡er acto de comrpción:

Vl. Obedecer las órdenes de los superiores jerárqu¡cos o de quienes ejerzan sobre él
funciones de mando cumpliendo con todas sus obligaciones, realizándolas
conforme a derecho;

Vll. Mantener en buen estado el armamento, material, municiones y equipo que se

as¡gne con motivo de sus funciones, haciendo uso rac¡onal de ellos solo en el

desempeño del servicio y tomar las medidas necesarias para evitar su pérdida,

extravfo o deter¡oro;
Vlll. Todos los elementos tienen la obligación de ¡dent¡ficarse, salvo los casos previstos

en la ley, a fin de que el ciudadano se cerciore de que cuenta con el reg¡stro
conespondiente.

lX. Hacer uso de la fuerza pública, en cumplim¡ento de su deber, de manera racional,
congruente, oportuna y con respeto a los derechos humanos, Para tal efecto, los

elementos deberán apegarse a los protocolos de uso de la fuerza, las disposiciones
normat¡vas y administrativas aplicables;

X. Participar en operat¡vos y mecan¡smos de coord¡nación con otras lnstituciones de
Seguridad Pública, asl como brindarles, en su cÍrso, el apoyo que conforme a

derecho proceda;

Xl. Atender con diligencia las solicitudes de auxilio que se les formulen, o en su caso,
tumarlo al área competente;

Xll. Abstenerse de real¡zar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la
lnstitución, dentro o fuera del servicio;

Xlll. Someterse a evaluaciones periódicas para acreditar el cumplimiento de sus
requisitos de permanencia, así como obtener y mantener v¡gente la certif¡cación

xtv.

xv.

respectiva;
lnformar al superior jerárquico, de manera inmediata, las omisiones, actos indebidos
o constitutivos de delito, de sus subordinados o iguales en categóría jérárqu¡ca,

Cumplir y hacer cumplir con diligencia las órdenes que biban con motivo del
desempeño de sus funciones, evitando todo acto u omisión que produzca deficiencia
en su cumplimiento;
Fomentar la d¡sciplina, responsabilidad, decisión, integr¡dad y
m¡smo y en el personal baio su mando, cuando sea el caso;
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XVll. Portar el un¡forme oficial y gafete de identmcación, así como permanecer aseado en

su persona, equipo y arma de fuego, demostrando una actitud conecta, respetuosa ,/
y disciplinada en los actos oficiales y de servicio; \ \ ,/

Xvlll. Asistir puntualmente a su servicio o comisión durante el t¡empo fijado por sus \ Y
xlx. ¡,'ffJ"f"s.rr" un cuademo de servicio (Bitácora), donde anotará tos informes V \

referentes a las actividades as¡gnadas y extraord¡narias, para aportarlos a las
autoridades que lo requieran,

XX. Elaborar un reporte diario de actividades (Parte de Novedades) y en su caso estado u \
del equipo a su caqo, tumándolo a su superior inmediato, para su conocimiento y tf-:.¡ ..\
efectos pert¡nentes; \N

XXl. Realizar puntualmente el relevo, enterándose de las instrucc¡ones y comis¡ones que §
deberá desempeñar durante el servicio;

XXll. Prestar auxil¡o a las personas amenazadas por algún peligro o que hayan s¡do §
víctimas u ofendidos de algún delito, su actuación será congruente, oportuna y -f|proporcional al hecho, de conformidad con el marco jurfd¡co apl¡cable en la materia; J§Xxlll. Utilizar los protocolos de invest¡gación y de cadena de custodia, en térm¡nos de las *\
dispos¡ciones aplicables para el nuevo sistema penal acusatorio;

XXIV. Aprehender, en los casos de flagranle delito, al o los presuntos responsables de
delitos o infracc¡ones, con respeto a las garantías const¡tucionales, poniéndolos de A/
inmediato a disposición de la autoridad competente así como hecerle saber sus ffi.
derechos que le otorga la constitución política de los estados unidos mexicanos; - ll$

XXV. Apoyar a las autoridades que así se lo soliciten en la ¡nvestigación y persecución de i{§
delitos, así como en s¡tuaciones de grave riesgo, catástrofes o desastres; \t

XXVI. Ejecutar los mandam¡entos jud¡ciales y min¡steriales, asf como aquellos de los que I
tengan conoc¡miento, con motivo de sus funciones; - 

I

XXVll. Las demás que establezca esta Ley y otras dispos¡ciones aplicables.

Artfculo 47. Además de lo señalado en el artículo anterior, los elementos de la Direcc¡ón,
tendrán un documento de identificación que deberá contener al menos nombre, cargo,
fotografía, y clave de inscripción en el Reg¡stro Nacional de Personal de Seguridad Pública,
así como, las medidas de seguridad que garanlicen su autenticidad.

TITULo QUINTo

CLASIFICACIÓN DE GRADOS JERARQUICOS Y CARGOS.

Artículo 48.- Los grados .jerárquicos son los niveles de distinción exislentes r

estructura de operación de la Dirección y comprende al personal operativo.
se otorgarán en atención a la calidad en el desempeño del
y antigüedad.
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Se organizarán bajo un esquema de ierarquización terc¡aria, cuya célula básica se
compondrá invariablemente por tres elementos, sin perjuicio de lo d¡spuesto en los
protocolos respectivos.

La estructura de los grados jerárquicos es la siguiente:

l. Director
ll. Subd¡rector
lll. Sub-oficial.
lV. Policía Primero.
V. Pol¡cía Segundo.
Vl. Pol¡cÍa Tercero.
Vll. Pol¡cía.

La estructura de los cargos jerárquicos es la siguiente:

L Director
ll. Subdirector
lll. Jefes de Servic¡os
lV. Grupo Espec¡al
Vll. C-2 Centro de Mando y Comunicación

cAPfTuLo I. DE Los JEFES DE sERvIcIo.

Artículo 49.- Son facultades y obligaciones de los Jefes de Servicio.

l. Coord¡nar conforme a las ¡nstrucc¡ones que reciba del SuMirector o Director, las
act¡vidades de los elementos;
ll. Coordinar, controlar y supervisar el funcionamienlo del personal, información,
operaciones y logíst¡ca, de acuerdo con las normas establecidas en el presente reglamento;
lll, Mantener oportunamente ¡nformado al Subd¡rector y Director sobre las novedades que
se reporten en el área a su c¿lrgo;

lV, Atender con premura los asuntos que le solicite la ciudadanía, sometiendo las que no
sean de su competencia o gue por su ¡mportancia así lo requ¡eran, a la consideración del
D¡rector; ;.
V. Mantener el control de as¡slencia, puntualidad, disciplina, aseo y ordén,ide los eleme¡lop ,

en servicio;
Vl. Proponer, al Subdirector, los elementos o el personal de la corporación, que
recibir cursos de formación o especialización; I
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cepírulo il. DE Los AGRUpAttENTos.

Artículo 50.- Dada la pluralidad de fenómenos vinculados con la inseguridad, ha sido
necesario especializar la labor del p€rsonal, dando pauta a la creación de diversos
agrupamientos quienes poseen conocimientos y funciones específicas tendientes a
preservar la seguridad pública en territorio municipal, siendo los que se describen:

GRUPOS DE SERVICIOS DE SECTOR Y VIALIDAD

Proporcionar seguridad y vigilancia en los diferentes sectores del Municipio, reae¡ionando
e inteMniendo oportunamente ante cualquier eventual¡dad.

GRUPO MONTADA

Tiene como función dirigir la operatividad de los destacamentos a caballo de la Dirección
de seguridad Pública, como apoyo a los elementos pie-tiena y demás agrupamientos, con
apego a dispositivos establecidos.

Tiene entre sus funciones evitar la tala de árboles y mantener la seguridad pública en las
zonas turísticas y agrestes, donde los vehículos automotores no puedan acceder. Los
destacamentos de esta unidad de policía se encargarán de dar seguridad y protección en
paques, jardines y zonas boscosas, asÍ como garant¡zar la seguridad en eventos masivos.

GRUPO ESPECIAL

Tiene como func¡ón la reacción ¡nmediata con la finalidad de restablecer el orden en
situaciones extraord¡narias, preservando en todo momento la integr¡dad física de las
personas, cuenta con los elementos necesarios para responder a cualquier contingencia,
part¡cipando dentro del marco legal y respetando siempre las Garantías constilucionales
de cada uno de los individuos, el control de multitudes, así como apoyo en eventos masivos.

s Onazrzosr-c \
O ¡or{or.daklíco.rgobrnx 
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C.2 Y CENTRAL OE EMERGENCIAS

centro de Monitoreo, donde se maneja el sistema de video vigilanc[á de las cámafas
colocadas en parles estratégicas del Municipio.
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rlrulo sexro
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cepfrulo t. RÉGIMEN DtsclpLtNARto

Artfculo 51.-La actuación de los lntegrantes de la Dirección se regirá por los princ¡pios
previstos en los artfculos 21 de la Constitución Federal y 6 de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad.

La disc¡pl¡na comprende el aprecio de sf mismo, la pulcritud, los buenos modales, el rechazo
a los vicios, la puntualidad en el serv¡cio, la exactitud en la obed¡enc¡a, el escrupuloso
respeto a las leyes y reglamenlos, así como a los derechos humanos.

La disciplina es la base del funcionamiento y organización de las lnstituciones Policiales,
por lo que sus lntegrantes deberán sujetar su conducta a la observancia de las leyes,
órdenes y jerarquías, así como a la obed¡enc¡a y al alto concepto del honor, de la justicia y
de la ética.

La discipl¡na demanda respeto y consideración mutua entre quien ostente un mando y sus
subord¡nados.

Artfculo 52.- La D¡recc¡ón exige a sus integrantes el más estricto cumplimiento del deber,
a efecto de salvaguardar la integridad y los derechos de las personas, preven¡r la comisión
de del¡tos, y preservar las libertades, el orden y la paz públ¡cos.

Artlculo 53.- El regimen disciplinario se ajustará a los principios establecidos en la
Constitución Federal, la Ley General de Seguridad Públ¡ca y los ordenam¡entos legales
aplicables y comprendeÉ los deberes, las conecciones d¡sciplinarias, las sanciones y los
proced¡mientos para su apl¡cac¡ón.

Artículo 34.- La aplicación de las sanciones deberá registrarse en el expediente personal

del infractor.

La imposición de las sanciones que determinen las autoridades corrpspondi'éntes sé hará
con independencia de las que conespondan por responsabilidad civil, pánd o
administrativa, en que ¡ncunan los integrantes de la lnstituc¡ón Policial de conformidad cqg
la legislación aplicable.
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Artícuto 55.- Por ¡ncumplim¡ento al rfuimen disciplinario a que se refiere este Capítulo y en

atención a la gravedad de la inftacción, se aplicarán los siguientes conectivos disciplinarios

o sanc¡ones:
l. Amonestación pública;

ll. Amonestac¡ón privada;

lll. Anesto, hasta por treinta y seis horas; y

lV. Suspensión temporal, hasta por quince días.

Las sanc¡ones a que se refieren las fracc¡ones l, ll y lll de este artfculo serán impuestas por

el jele inmediato del servidor públ¡co infractor.

Por lo que respecta a la sanción establecida en la ftacción lV de este artÍculo, será impuesta

por la Comisión de Honor y Just¡cia, previa tramitación del procedimiento administrat¡vo

conespondiente.

La amonestación es el acto por el cual el jefe inmediato advierte al elemento policial, de

manera pública o privada, la omisión o falta de cumplimiento de sus deberes, invitándolo a

conegirse. La amonestación será de palabra y constará por escrito en un acta mín¡ma que

deberá ser remitida la Comisión de Honor y Justic¡a para su reg¡stro en la base de datos

correspondiente y a la unidad administrat¡va para que se anexe al exped¡ente personal del

servidor público.

El anesto es el impedimento del elemento policial para abandonar su centro de trabaio, por

haber incunido en faltas cons¡derables o por haber acumulado c¡nco amonestaciones en

un año calendario; en todo caso la orden de anesto deberá hacerse por escrito,

especificando el motivo y la durac¡ón de la misma.

La suspens¡ón temporal que determine la Comisión de Honor y Justicia que sea acreedor

uno de los elementos de esta d¡rección será sin goce de sueldo, teniendo por objeto ev¡tar

afectiar el proceso de investigación y permitir preservar los med¡os, cosas, objetos y
personas, hasta la culm¡nac¡ón y determinación de la responsabil¡dad que en su caso

resulte.

Artículo 56. Cuando se desprenda la existencia de actos u omisiones que puedan ser

const¡tutivos de hechos delictuosos, la Comisión de Honor y Justicia procederá de

inmediato a hacerlo del conocim¡ento del Ministerio Público.

CAPITULO II. DE LA MEDIACIÓN POLICIAL

Artículo 57. Se entiende por mediación policial al proceso en el que unó o

Policiales ¡nterv¡enen en cualquier conflicto social, facilitando a las partes la
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con el objeto de que ellos mismos construyan un convenio que dé solución plena, legal y
satisfactoria al confl icto.

Artículo 58. La mediación policial se regirá por los principios de voluntariedad, neutralidad,
¡mparc¡alidad, equ¡dad, legalidad, honestidad, oralidad y consent¡miento informado.

Artículo 59. Si el confl¡cto soc¡al entraña la comisión de probables hechos delictuosos, la
med¡ac¡ón policial será procedente sólo tratándose de delilos culposos; aquellos en los que
proceda el perdón de la víctima u ofend¡do; los de contenido patrimonial que se hayan
comet¡do sin v¡olenc¡a sobre las personas; y en aquellos que tengan señalada una pena

cuyo término medio aritmético no exceda de cinco años de prisión.

Quedarán exceptuados de la mediación policial, los hom¡c¡d¡os culposos producidos en
accidentes de tráns¡to bajo el influlo de sustancias que alteren la capac¡dad de conducir
vehículos o con mot¡vo de la conducción de vehículo de motor de transporte público, cuando
se ocas¡onen lesiones que pongan en peligro la üda a más de tres personas o se cause la
muerte de dos o más personas.

Ariículo 60. Los elementos Policiales procurarán, en todo momento, la mediación pol¡cial

como altemat¡va de solución, si la naturaleza del asunto lo permite.

Artículo 61. Una vez agotado el procedimiento de mediación policial, si hub¡ere voluntad
entre las partes, se procederá a la elaboración de un acuerdo que será f¡rmado tamb¡én por

el o los elementos Policiales que hubieren facilitado la mediación, y será registrado en los
arch¡vos de la Corporac¡ón.

Artlculo 62. Si el acuerdo fuere incumplido por alguna de las partes, se procederá

nuevamente a la mediación policial, a fin de propiciar un nuevo acuerdo o el cumplimiento
del ya firmado.

Artlculo 63. Si no fuere posible la mediación policial, o si una vez agotado el proced¡m¡ento
para su aplicación, las partes no llegan a un acuerdo, el o los elementos Pol¡c¡ales que
hayan intentado propiciar la mediación, les ¡nformarán los derechos que t¡enen para agotar
las ¡nstancias legales conespondientes.

Artículo 64. La información derivada de los procedimientos de mediación policial, será
reservada, salvo que las partes involucradas decidan que sea pública: en todo caso,'deberá
preservarse la confidencialidad de los datos personales, de conformidad
disposiciones jurídicas apl¡cables.
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cAPtruLo [t. cERnFtcActóN

Artículo 65. La certificación es el proceso mediante el cual los integrantes de la Dirección
se someterán a las evaluaciones periód¡cas establecidas por el Cento de Control y
Confianza del Estado de México, en los procedimientos de ingreso, promoción y
permanencia.

Los aspirantes que ingresen a la D¡rección de Seguridad Publica deberán @ntar con el

Certificado y reg¡stro conespond¡entes, de conformidad con lo establecido por la Ley
Génerá1.

N¡nguna persona podrá ingresar o permanecer en las inst¡tuciones de seguridad públ¡ca sin
contar con el Certif¡cado y registro v¡gentes.

Las evaluaciones de control de confianza comprenderán los exámenes médico,
toxicológico, ps¡cológico, poligráfico, estudio socioeconóm¡co y los demás que se
consideren necesar¡os de conformidad con la normatividad aplicable.

Artlculo 66. Los serv¡dores públ¡cos de las instituciones de seguridad pública deberán
someterse a los procesos de evaluación con se¡s meses de anticipac¡ón a la expiración de
la val¡dez de su Certificado y registro, a f¡n de oblener la revalidación de los mismos, en los
téminos que determinen las autoridades competentes.

La revalidación del Certificado será requisito indispensable para su permanencia en las
¡nstituciones de seguridad pública y deberá reg¡strarse para los efectos a que se ref¡ere el

artfculo anterior.

Articulo 67. La cancelación del Certificado de los servidores públicos de la Dirección
procederá:

l. Al ser separados de su encargo por ¡ncumplir con alguno de los requ¡sitos de ingreso o
permanencia a que se refiere la Ley General, la Ley de Seguridad Públ¡ca del Estado de
México y demás disposiciones aplicables;

ll. Al ser removidos de su encargo;
lll. Por no obtener la revalidación de su Certificado; y

lV. Por las demás causas que eslablezcan las disposiciones aplicaUes.

fTulo SEPTIMo
DEL DESARROLLO POLICIAL

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

§



'F"Aff.
U*a-*t 8mr"t

O n¡z¡zogr-ss
O ¡o¡lo¡¡otmrcon¡oo to-4--
cdl. a¡oúolur. lrlGtorlo, .u, ¿) \
!i.¡n lo.l .ld Phn ffir¡- \ t
raa cD §tE6n \--'lS,R

tlen*z1@
225. Blcútenarb & la vlda m¡¡@l en d Estado de irérioo'

Artlculo 68. El Desanollo Policial es un conjunto ¡ntegral de reglas y procesos debidamente
estructurados y enlazados entre sí que comprenden la Carrera Polic¡al, los esquemas de
profesionalización, la certificación y el régimen disciplinario de la Dirección y t¡ene por objeto
garanlizar el desanollo institucional, la estabilidad, la seguridad y la igualdad de
oportun¡dades de los mismos; elevar la profesional¡zación, fomentar la vocación de servicio
y el sentido de pertenencia, así como garanl¡zar el cumplimiento de los princip¡os a que se
refiere la Ley.

Artlculo 69. Las relaciones jurídicas enfe la lnstitución Policial y sus ¡ntegrantes se r¡gen
por la fracción Xlll del apartado B del artfculo 123 de la Constitución Federal, la Ley General,
la Ley de Seguridad Pública del Estado de México y demás dispos¡ciones aplicables.

Todos los servidores públ¡cos de la lnstitución Policial que pertenezG¡n a la Canera Pol¡cial,

se cons¡derarán trabajadores de confianza. Los efectos de su nombramiento se podrán dar
por terminados en cualquier momento, de conformidad con las disposiciones aplicables, y

en caso de que no acrediten las evaluaciones de control de confianza, sin que para ello sea

necesario agotar procedimiento administrativo alguno.

CAPÍTULO 1I. DE LAS BASES DE LA CARRERA POLICIAL

Artlculo 70. La Canera Policial es el sistema de carác1er obligatorio y permanente,

conforme al cual se establecen los l¡neamientos que deflnen los procedimientos de

reclutamiento, selección, ingreso, formación, certificación, permanencia, evaluación,
promoción y reconoc¡miento; así como la separación o baja del servicio de los ¡ntegrantes

de la lnst¡tución Policial.

Artículo 71. La remunerac¡ón de los ¡ntegrantes de la lnstitución Policial será acorde con

la calidad y riesgo de las funciones en sus rangos y puestos respeclivos, así como en las
m¡siones que cumplan, las cuales no podrán ser d¡sminuidas durante el ejerc¡cio de su

encargo.

De igual forma, el Director de la lnstitución Policial, deberá establecer s¡stemas de seguros
para los familiares de los pol¡cfas, que contemplen el fallec¡m¡ento y la incapacidad total o
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permanente acaecida en el cumplimiento de sus funciones.

Artlculo 72. La Carrerc Polic¡al comprende el grado policial, la antigÜedad, las ¡nsignia§;

conde@rac¡ones, estímulos y reconocimientos obtenidos, el resultado de los procesos dq
promoción, así como el registro de las conecciones disciplinarias y sanciones

caso, haya acumulado el integrante. Se regirá por las normas mínimas
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Nacional dePersonal de las lnstituciones

de Seguridad Pública del 
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Ñacio"nat' y en la Base de Datos de Personal de

;"'",id;;;;;" sesuridad Pública del sistema Estatal:

ll. Todo asp¡rante o"u"'a t'"tii"''];;;;' t mantener actualizado el Certificado Único

[i'li'fl:ffi;:L";'#;".?ffi''"'u' " 
ru corporación Poriciar si no ha sido debidamente

ffl§á¿TJr"J".:fi?"''"n""""n en la Dirección aquellos aspirantes e ¡ntesrantes que

cursen y aprueben 
'o' 

p'on"ál-"le toÁación' capacitación v profesionalización;

v- La oermanencia de los integ'rl'nü" ""i" 
ó¡'"*'¿n está condicionada al cumplimiento de

ü. *ir'"i "" 
que determina la Ley GeneralJ.L" L:v; 

- -.-
vl. Los méritos de los integ;ás oe ta Dirección serán evaluados por las instancias

encargadas de determ¡nar l"t p'oio"ion"" y verificar que se cumplan los requisitos de

iilHr"#ir",oción de los integrantes de la Direccón se deberán considerar' por lo

menos, los resultados "bt""'il" 
-"" 

f"s programas de 
. 
profesionalización' los méritos

demostrados en et desempeno-j" ar" tun"tn"" y sus aptitudes de mando y l¡derazgo;

vlll. se determin"ra ,n ,¿gir;"-; J" estímulos y previsión social que conesponda a las

frn"ion"" de los integrantes de las lnstituciones Pol¡c¡ales:

lX. Los integrantes podrán 
""1"Á¡¡'Oo' 

O" adscripción' con base en las necesidades del

ii?iJ.o" de un integrante de ta Dirección, sólo podrá ser autorizado por el Presidente

Municipal, o por los 
""tioJ'J" 

pouti"o" en quienes éstos deleguen dicha atribución'

resPectivamente.

ArtículoT3.LaCarreraPolic¡alesindependientedelosnombramientosparadesempeñar
cargá administrativos o de dirección que el ¡ntegrante llegue a desempeñar en la Dirección'

en"ningUn caso habrá inamoülidad en los cargos administrativos y de dirección'

Artículo 74. La Dirección podrá designar a los integrantes en cargos adm¡nistrativos o de

dirección de la estructura orgán¡ca de la inst¡tuc¡ón a su cargo; asimismo, podrán relevarlos

libremente, respetando su grado policial y los derechos inherentes a la canera Policial.
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TITULO OCTAVO
DE LA CONCLUSIÓN DEL SERV]CIO DE LOS ELEMENTOS

COM§ÉÑ DE HONORY JUSTICIA

CAPfTULO I. DE LA CONGLUSIÓN DEL SERVICIO DE LOS
POLICIALES

v

flar.



'F"Efñ6,ar*a-at §8m"t
o
o

7121242097-9A

cdl. a.¡odolr¡pa lrlolorto, tu,
son ,oia dd ¡lrl.$n Ch¡tro,
Ih CP.5066(}

2025. Bbentenario de la vida muñ¡c¡pal en el Estado de l'/Éx¡co"

Artfculo 75. La conclusión del serv¡c¡o de un elemento es la terminación de su

nombramiento o la cesación de sus efectos legales por las siguientes causas:

l. Separación, por incumplimiento de cualquiera de los requisitos de permanencia.

ll. Remoción, por incunir en responsab¡l¡dad en el desempeño de sus func¡ones o
¡ncumplim¡ento de sus deberes, de conform¡dad con las disposiciones relativas al régimen
disciplinario; o
lll. Baja, por:

Renuncia;
Muerte o ¡ncapac¡dad permanente; o
Jub¡lación o retiro.

Al conclu¡r el servicio, el elemento deberá entregar al func¡onario designado para tal efecto,

toda la ¡nformac¡ón, documentación, equipo, materiales, identificaciones, valores u otros

recursos que hayan sido puestos bajo su responsabilidad o custodia mediante constanc¡a.

CAP¡TULO tI. DE LA COMISIÓN DE HONOR Y JUSTICIA

Artículo 76. La Com¡sión de Honor y Justicia, es un órgano colegiado que tendrá como

atribuc¡ón llevar a cabo, en el ámbito de su competenc¡a, los procedimientos en los que se

resuelva la suspensión temporal, separación, remoción, baja, cese o cualquier otra forma

de terminación del servicio de los elementos policiales de la D¡rección, de conform¡dad con

lo establecido en el artículo 123, apartado B, fracción Xlll de la Constitución Federal y la
Ley General, cuando incumplan:

l. Con los requisitos de permanencia que se establecen en la Ley General, la Ley

de Seguridad Pública del Estado de México y demás d¡sposic¡ones legales

aplicables;
ll. Con las obligac¡ones establecidas en la Ley General, la Ley de Seguridad

Públ¡ca del Estado de México y los ordenam¡entos jurídicos internos que rigen
su actuar; y

lll. Con el régimen disciplinario establecido en Ley de Seguridad Pública del Estado

de México. . ^.' -- ' 
.

;,
La Comisión implementará una base de datos en la que ser redstrarán.las sano¡ones

¡mpuestas a los integrantes de la lnstitución Policial.

a)
b)
c)

El procedimienlo administrat¡vo que se inicie a los elementos de Seguridad

incumplimiento en sus obligaciones, se llevará acabo de conformidad con lo

Titulo Séptimo, Capitulo Séptimo de la Ley, con lo dispuesto en el presenle
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así como, del Reglamento lntemo de la Comis¡ón de Honor y Justicia de San José del
Rincón.

Artículo 77. La comisión de Honor y Justicia podrá celebrar con los elementos policiales
sujetos a procedimiento convenios que pongan fin a los asuntos, s¡empre que no sean
contrarios a las disposiciones legales apl¡cables.

Artlculo 78. Las resoluciones sancionadoras podrán ser impugnadas mediante el Recurso
Adm¡n¡strativo de lnconformidad, ante el Director de seguridad pública o a través delju¡c¡o
ante el rribunal de lo contencioso Administrativo del Estado de México, dentro de los quince
días posteriores en que surta efectos la notificación de la resoluc¡ón.

Artlculo 79. La Comisión, se ¡ntegra por:

l. Un Presldente que tendrá voto de calidad;
ll. Un Secretario que contará con voz y voto; y
lll. Un representante de la Un¡dad Operativa, según sea el caso, que contará con

voz y voto.
La Com¡sión sesionará de forma colegiada por lo menos una vez al mes y, cuando sea
pertinente, convocará a ses¡ón extraordinaria en cualquier momento, manteniendo un
registro de lo tratado en cada sesión.

TITULo NovENo
OE LA PROÍUIOCIÓN DE LOS ELEMENTOS POLICIALES

Artículo E0.- La promoción es el aclo mediante el cual se otorga a los elementos, el grado
inmediato superior al que ostenten, dentro del orden jerárquico previsto en las disposiciones
jurídicas aplicables.

Las promociones sólo podrán conferirse atend¡endo a la normativ¡dad aplicable y cuando
exista una vacante para la categoría jerárquica superior inmediata correspondiente a su
grado.

Artículo 81, El elemento que sea promov¡do, le será ratificada su nueva categoría
jerárquica mediante la expedición de la constancia de grado conespondierite.

N
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TíTULo DEcIMo

DE LAS CONDECORACIONES

Artículo 82. Las condecoraciones, se otorgarán a los miembros clel persónal op
la D¡recc¡ón, con el fin de fomentar, afiaigat y est¡mular entre ellos la lealtad,

esfuerzo de superación constante y el espíritu de servicio des¡nteresado.
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Artlculo 83.. Las condecoraciones se otorgarán:

l. Al valor heroico, con riesgo de su vida:

a) Por el salvamento de personas;

b) Por la prevención de un accidente grave;

c) Por la persecución y captura de del¡ncuentes, sorprendidos en flagrante delito.
!!. Al mérito polic¡aco:

a) Por su celo y espíritu, resultante de acciones pos¡tivas en la prestac¡ón de sus
servicios;

b) Por el cumplimiento reiterado de comisiones de naturaleza excepcional y en
condiciones dif íciles;

c) Por el desanollo de programas especiales táctico-operativos que incrementen la

calidad de los serv¡c¡os de la corporación;
d) Por la elaboración de proyectos para incrementar la seguridad en operaciones del

personal de la Dirección; y

Artlcuto 84,- Las condecoraciones podrán usarse en el un¡forme de quienes se hayan
hecho acreedores a ellas y se entregará el conespondiente diploma firmado por el

Presidente Municipal.

TITULO DECIMO PRIiIERO
DE LOS SISTETAS COiIPLEMENTARIOS, EST¡MULOS Y RECOTiPENSAS

CAPITULO I. DE LOS SISTEMAS COi'PLEMENTARIOS DE LA SEGURIDAD SOCIAL
Y RECONOCIMIENTOS

Artículo 85. Se deberá garantizar al menos las prestaciones prev¡stas como mínimas en la

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de México y Municip¡os; las entidades

federativas y municipios generarán de acuerdo a sus necesidades y con cargo a sus
presupuestos, una normatividad de régimen complementario de segur¡dad social y
reconocimientos.

Artlculo 86. La jomada de serv¡c¡o, es el t¡empo que los el€mentos integlantes de la

Segur¡dad Pública, eslán obligados a laborar para el Municip¡o.

N
$
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Artículo 87. La durac¡ón de la jornada de servicio será de doce por doce horas, doce por
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Artfculo 88. Por las necesidades del servicio, o por la realización de exámenes antidoping,
la Direcc¡ón podrá señalar a los elementos de Seguridad Pública a cubrir una jornada de
servicio diversa.

Artículo 89. Los elementos de Seguridad Pública, al inic¡ar sus servicios firmarán su

as¡stenc¡a en la faliga conespondiente, realizando el trámite conespondiente si fuera el
caso.

Artlculo 90. Los elemenlos de Seguridad Pública que incunen en faltas de asistencia
injustificadas será acreedor a la sanción administrativa, apl¡cada por la instancia

conespondiente y se gestionará lo pertinente para la realización del descuento establecido
en el tabulador de sueldos y salarios:

l. No se presenten a su servicio.
ll. Se presente después de veinte minutos de la hora señalada en su jornada de

servicio.
lll. No se localice en el serv¡cio por más de 30 minutos.
lV. No registre su salida al término de la jornada de servic¡o.
V. Las demás que por la propia naturaleza, quedará al arbitrio de la máxima

autoridad administrativa y del Reglamento de las condic¡ones generales de
trabajo del Municipio de San José del R¡ncon.

En caso de que los elementos de seguridad pública, acumulan más de cuatro faltas a su

lugar de labores en un periodo de heinta días y las mismas no se encuentren deb¡damente
justificadas, éstos causaÉn baja administrativa inmediata ante la lnstituc¡ón Púbica de
Seguridad Pública, sin la neces¡dad de ¡mplementar un procedim¡ento administrativo ni ante
la Com¡s¡ón n¡ ante el Órgano lntemo de Controt para proceder a la m¡sma.

Artlculo 91. El salario de los elementos de Seguridad Pública, será conforme a lo

establecido en el tabulador de sueldos y salarios, por lo que, se realizarán y someterán a
las autoridades que corresponda, los estudios técnicos pert¡nentes para la revisión,
actualización y frjación de sus cálculos preestablec¡dos y las zonas en que éstos deberán
regir.

..1 l ---,. -
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CAPITULO II. DE LOS ESTIMULOS Y RECOMPENI¡AS

puntualidad, capacitación y desempeño laboral.
'.i

Artlculo 93. El rfuimen de estímulos es el mecanismo por el cual la Dirección
reconocimiento público a sus integrantes por actos de servicio meritorios o por

ejemplar, para fomentar la calidad y efect¡v¡dad en el desempeño del servicio,
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oel oepós¡ro DE ARMAitENTo

Artículo 98. Son facultades y obligaciones del Encargado del Depósito de Armamento, las
siguientes:

l. Controlar la entrada, salida y resguardo de las armas, municiones, equipo de
radio comunicación y demás accesorios propios de la actividad operativa de la
Pol¡cfa Preventiva;

ll. Elecutar programas de conservac¡ón, rehabilitac¡ón y mejora del armamento de
la corporación.

T¡TULO DEctMo oUINTo
EN MATERIA DE CONTROL VEHICULAR

Artículo 99. Son facultades y obligaciones en materia de Control y Mantenimiento
Veh¡cular, de cada uno de los encargados de vehfculos, las siguientes:

l. Supervisar el funcionamiento ópt¡mo de los vehículos asignados a la Dirección,
vigilando el manten¡m¡enlo prevent¡vo y en su caso conectivo de los vehículos
con que esté dotada la Dirección.

ll. Supervisar el mantenim¡ento vehicular tanto en daños materiales como en
func¡onamiento mecánico;

lll. Llevar una bitácora de los servicios proporcionados a cada una de las unidades,
programar los que mnespondan y verificar que se realicen oportunamente
(aplicable exclusivamente al encargado del manten¡miento vehicular).

TfTULo DEcIMo sExTo
DEL AREA AD}IIN ]STRANVA

Artículo 100, El fuea Administrativa tendrá las atribuciones s¡guientes:

l. Establecer, adminislrar y resguardar las bases de datos siguientes:
a) Del Personal Operativo y Administrativo;
b) Del Registro de Armamento y Equipo;
c) Del Registro de Detenciones;

k
d) Del Registro de Sanc¡ones impuestas a elementos policialés; y. -
d) Las demás bases de datos que se implementen.

Artículo 101. Será de aplicación supletoria el Código de Procedimientos Adr
del Estado de México y la Ley de Responsabilidades Administrativas.del Estado
y Mun¡cipios, en lo que no se oponga a lo d¡spuesto en el presenle Reglanfento{

imposición de sanciones disciplinadas, administrativas y penales. I

t
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tRtfcur-os tRaNsrroRros

Artículo Primero.- PublÍquese el presente Decreto en la "Gaceta del Gobiemo Municipal".

Artículo Segundo.- Este Reglamento entrará en vigor al dfa s¡gu¡ente de su publicación.

Artículo Tercero.- El personal de la Dirección se clasificará en administrat¡vo y operativo.

Artículo Cuarto.. El personal operativo podrá ser ascendido de su cargo o removido, prev¡o

dictamen de la Comisión de Honor y Just¡cia, si no cumple con los requisitos de
permanencia previstos en este Reglamento, sin que proceda su reinstalación o rest¡tución,
en los términos de la normat¡vidad aplicable.

Artículo Quinto.- En la aplicación de cualqu¡er medida disciplinaria ajena a las precisadas
dentro del régimen disciplinario, establecida en el presente Reglamento o la imputación de
cualquier responsabilidad relacionada con el serv¡c¡o a los elementos de los mandos
operativos y de v¡g¡lancia, se respetará la garantía de audiencia al infractor quien además
gozará de las siguientes garanlías:

l. Tener a su favor la presunción de ¡nocencia hasta que se demuestre lo contrario;
ll. Agotar previamente el procedim¡ento legal intemo;
lll. La oportunidad de establecer su defensa o que se le proporcione asesoría legal.

Artículo Sexto.- Se abrogan reglamentos anteriores.

Dado en Palacio Municipal de San José del Rincón, Estado de México, a los diecinueve
días del mes de ¡unio del año dos mil Veinticinco.

APROBADO
(RÚBRICAS)

C. JAIME MERCADO CHAVEZ
PRESIOENTE MUNIC¡PAL CONSTITUCIONAL

LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIRU
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO. 
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