GACETA MUNICIPAL

PERIODICO OFICIAL DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON, MEXICO
“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 115 fracciones Il y Ill de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128 fraccion llI
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 31 fraccion |, 48 fraccion lll, 91 fracciones VIl y Xlll y 164 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, el Secretario del Ayuntamiento de San José del Rincén ha tenido a bien publicar la presente Gaceta Municipal, que da
cuenta de los acuerdos, reglamentos, circulares y demas disposiciones juridicas y administrativas de observancia general dentro del territorio
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AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON 2022-2024

SJR/S0O/107/2024
CVII SESION ORDINARIA DE CABILDO
DEL DIA CINCO DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO

Punto del Orden del dia 4.

Propuesta para su analisis y en su caso, aprobacién del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos de la
Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de San José del Rincon, México.

ACUERDO: 292/S0/107/2024

PRIMERO. Con fundamento en los articulos 109 fraccion Il y 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 124 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion |, 64 fraccion |, 66,
69 fraccion Il, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 36, 37, 38, 40, 41 y 43 del Bando Municipal
Vigente asi como el Acuerdo de Cabildo numero 022/S0O/02/2022 de fecha siete de enero del afio dos mil veintidos,
SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO SAN JOSE DEL RINCON, MEXICO, mismo que se agrega al presente como anexo 1
y anexo 2, respectivamente:
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ANEXO 1 DEL ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE CABILDO
107/2024 DE FECHA 5 DE ABRIL DE 2024

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON,
MEXICO

b

"

www.sanjosedelrincon.gob.mx
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I. PRESENTACION

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacion del Ayuntamiento de San José del Rincén,
y en lo particular de la Secretaria del Ayuntamiento; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la
administracion publica del municipio; el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan;
la estructura organica y el organigrama que representa jerarquicamente, la forma en que esta integrada y
organizada la dependencia administrativa; el objetivo y las funciones de cada area que forma parte de ésta y el
apartado de validacion por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.

El Manual de Organizacion tiene como finalidad, servir como instrumento administrativo de soporte, formacion
y consulta sobre las funciones que ejecuta la Secretaria del Ayuntamiento, de conformidad a los ordenamientos
juridicos aplicables; documento que se pone a disposicion del personal adscrito a esta dependencia, asi como
a la ciudadania en general como medio de informacién y guia respecto a las atribuciones que asumen cada una
de las unidades administrativas que la conforman.

Cabe sefialar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y responsabilidades
especificas para cada area, pues ademas de las descritas también se encuentran otras normadas por diversos
ordenamientos juridicos y administrativos que pueden ampliar su esfera de actuacion segun la naturaleza misma
de sus atribuciones, estara sujeto a cambios derivados de reformas a la normatividad estatal o municipal; asi
como, por las transformaciones que presente la politica de modernizacién e innovacion Administrativa Municipal.
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Il. ANTECEDENTES

San José del Rincon es uno de los 125 municipios del Estado de México, localizado al noroeste de la entidad, fue
creado mediante el decreto No. 36 publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 02 de octubre
del 2001, pero es hasta el 01 de enero de 2002 que entra en vigor el acuerdo de decreto No. 37, mediante el cual
se designa un Ayuntamiento provisional para el municipio. Con una extension territorial de 494.917 kilémetros
cuadrados, constituido por 124 comunidades y una poblacion de 74,876 habitantes. Actualmente el crecimiento
poblacional y desarrollo del municipio se viene presentando de manera acelerada, lo que obliga al gobierno
contar con las herramientas necesarias para una buena administracion.

Secretaria del Ayuntamiento

Alo largo de los periodos de las administraciones que han encabezado este Ayuntamiento, se han realizado
algunas modificaciones en la estructura organica.

En la administracion 2016-2018 se conformaba del Departamento de Delegaciones, Departamento de Actas
de Cabildo, Departamento de Control Patrimonial, Oficina de expediciéon de Constancias, Oficina de la Junta
Municipal de Reclutamiento y Modulo CURP y el Archivo Municipal.

Durante el periodo de la Administracion 2019-2021 queda conformada por Departamento de Control Patrimonial,
Departamento de Delegaciones, Area Coordinadora de Archivo, Cronista Municipal, y Oficialias del Registro
Civil.

Actualmente esta conformada por el Departamento de Control Patrimonial, Departamento de Delegaciones,
Area Coordinadora de Archivo, Archivo de Concentracion, Cronista Municipal, Oficialias del Registro Civil y
Junta Municipal de Reclutamiento.
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lll. MARCO NORMATIVO (BASE LEGAL)

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas, adiciones y derogaciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, sus reformas, adiciones y derogaciones.

e Ley General de Archivos.

Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, sus reformas, adiciones y derogaciones.

e Ley del Servicio Militar

Diario Oficial de la Federacion, 11 de septiembre de 1940, sus reformas, adiciones y derogaciones

o Reglamento de la Ley del Servicio Militar

Diario Oficial de la Federacion, 10 de noviembre de 1942, sus reformas, adiciones y derogaciones

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus reformas, adiciones y derogaciones.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de noviembre de 2020, sus reformas, adiciones y derogaciones.
e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de marzo de 2000, sus reformas, adiciones y derogaciones.
e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de Agosto de 2004, sus reformas, adiciones y derogaciones.
e Ley de Planeacioén del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, sus reformas, adiciones y derogaciones.
. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, sus reformas, adiciones y derogaciones.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, sus reformas, adiciones y derogaciones.
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Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de enero de 2016, sus reformas, adiciones y derogaciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998, sus reformas, adiciones y derogaciones.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, sus reformas, adiciones y derogaciones.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, sus reformas, adiciones y derogaciones.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, sus reformas, adiciones y derogaciones.

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

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002, sus reformas, adiciones y derogaciones.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes
Muebles e Inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

Bando Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincon vigente.

Reglamento Interno del Area Coordinadora de Archivos vigente.

Reglamento de Control Patrimonial vigente.

Reglamento para la Creacion, Modificacion y Extincion de las Delegaciones vigente.
Reglamento Interno administrativo de las Oficialias de los Registros Civiles vigente.

Acuerdos de Cabildos, que sean aprobados para el funcionamiento de las acciones a realizar.
Gacetas Municipales, que se deriven para la realizacion de las diferentes actividades.

Guia para las Juntas Municipales de Reclutamiento.

P.S.0. (Procedimiento Sistematico de Operar)

Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado.
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IV. ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV Régimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO De las Dependencias Administrativas

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliara
con las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo
a propuesta de la persona titular de la presidencia municipal, las que estaran subordinadas a esta. Las personas
servidoras publicas titulares de las referidas dependencias y entidades de la administracién municipal, ejerceran
las funciones propias de su competencia y seran responsables por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones
contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales
que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

La designacion de las personas titulares de las dependencias y entidades de la administracién publica municipal
se debera realizar observando los principios de igualdad, equidad y garantizando la paridad de género. Por
su parte estas deberan observar y garantizar los mismos principios en la asignacién de las personas que
ocupen cargo de toma de decision al interior de sus areas; asi como implementar las acciones necesarias para
favorecer dicha paridad.

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacion de los diversos asuntos de la administracion municipal, el
ayuntamiento contara por lo menos con las siguientes Dependencias:

I La Secretaria del Ayuntamiento;

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que, sin ser miembro del
mismo, debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal como lo marca
el articulo 31 de la presente ley. Sus faltas temporales seran cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus
atribuciones son las siguientes:

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

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

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

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

VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

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

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

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares y érdenes relativas a

GACETA MUNICIPAL 2024 N\



XI.

XIl.

X,

XIV.

CCIONES

QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

CCIONES
QUE TRANSFORMAN
2022- 2024

los distintos sectores de la administracion publica municipal,

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

Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
municipales, asi como la integracion del sistema de informacion inmobiliaria, que contemple los bienes
del dominio publico y privado, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la instalacion
del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinion.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o inmuebles
durante su ejercicio, debera realizar la actualizacién del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles y del sistema de informacion inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de
su adquisicion y presentar un informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinion;

Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos socio-econdmicos basicos del
municipio;

Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones en los estrados
de los Ayuntamientos; y

Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

GACETA MUNICIPAL 2024
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V. OBJETIVO GENERAL

Contribuir de manera Institucional con la Administracién Publica Municipal en la gobernabilidad y la participacion
social activa, conforme a las metas y directrices del Plan de Desarrollo Municipal, respetando en todo momento
la legalidad de los procedimientos a cargo de las areas que integran la Secretaria del Ayuntamiento, en
cumplimiento de sus funciones y atribuciones, incrementado la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y
servicios que esta Secretaria proporciona a la ciudadania.

o

10 MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

1.2 DEPARTAMENTO DE DELEGACIONES

1.3 AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

1.4  ARCHIVO DE CONCENTRACION

1.5 CRONISTA MUNICIPAL

1.6  OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

1.7  JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
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VIl. ORGANIGRAMA
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VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secretaria del Ayuntamiento.

Objetivo:

Despachar los asuntos municipales, asi como desarrollar acciones de control y evaluacion del patrimonio
documental, mobiliario e inmobiliario del municipio, y dar seguimiento a los acuerdos dictados por el Ayuntamiento.

Funciones:

1. Auxiliar a la Presidenta Municipal en todo lo relativo a la conduccion politica y administrativa del municipio;

10.

1.
12.

13

18

Suscribir, junto con la Presidenta Municipal, los nombramientos de los servidores publicos de la
Administracién Publica Municipal;

Atender la audiencia publica de la Presidenta Municipal por delegacion de ésta;
Proporcionar asesoria en materia municipal a las autoridades auxiliares municipales que lo requieran;

Registrar y certificar las firmas de los titulares de las dependencias municipales, asi como de las
autoridades auxiliares del municipio;

Firmar los convenios institucionales que formalice el municipio;

Vigilar la adecuada y oportuna difusién de las disposiciones juridicas administrativas acordadas por el
Ayuntamiento;

Certificar los documentos oficiales expedidos por el Ayuntamiento y la Administracién Municipal, que
sean requeridos para fines legales;

Dar a conocer a las dependencias de la Administracion Municipal, los acuerdos tomados por el cabildo
y las decisiones de la Presidenta Municipal que sean de su injerencia;

Auxiliar a la Presidenta Municipal en las relaciones con los poderes del estado y con otras autoridades
municipales, federales y estatales; asi como con organizaciones sociales.

Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el municipio y vigilar su correcta aplicacion;

Auxiliar a la Presidenta Municipal en el ejercicio de las acciones que en materia electoral, le sefiale las
leyes o los convenios que para el efecto se celebren;

. Registrar y controlar el inventario de bienes muebles propiedad del municipio;
14.
15.
16.
17.

Coordinar y atender las relaciones con las delegaciones municipales y demas 6rganos de colaboracion;
Coordinary vigilar el ejercicio de las funciones del Registro Civil y de la Junta Municipal de Reclutamiento;
Coordinar la edicion de la Gaceta Municipal;

Tener bajo su cargo el Archivo Municipal;

. Coordinar y supervisar los trabajos del Cronista Municipal;
19.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y aquellas que le encomiende el
Ayuntamiento.
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1.1 Departamento de Control Patrimonial.
Objetivo:

Establecer y ejercer programas y politicas de registro, sobre los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio; asi como instrumentar esquemas de sistematizacion para el control y manejo del inventario de dichos
bienes.

Funciones:

1. Aplicar y hacer cumplir la normatividad técnica y administrativa aplicable al registro, de los bienes
muebles;
Realizar periddicamente inventarios de bienes muebles e inmuebles;
Registrar adecuadamente los movimientos por altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles;
Elaborar y signar los resguardos correspondientes de los bienes muebles e inmuebles;
Implementar sistemas de control y resguardo del patrimonio mobiliario e inmobiliario;

2

Proponer a su superior jerarquico los dictamenes respectivos para la baja de bienes solicitados por las
distintas dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica Municipal;

7. Observar las politicas contables referentes al registro de los inventarios de los bienes muebles propiedad
del Municipio;

8. Elaborar los certificados o constancias de adeudo o no adeudo que por resguardo de bienes muebles
soliciten los servidores publicos de la Administracion Municipal;

9. Coadyuvar en la integraciéon de la documentacion de los asuntos que en materia mobiliaria habran de
someterse al Ayuntamiento;

10. Participar en la elaboracién de proyectos o estudios de mejora administrativa y desarrollo organizacional
para el uso y destino de los bienes muebles;

11. Operar y actualizar el sistema autorizado de registro y control de bienes muebles que conforman el
patrimonio Municipal;

12. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.2 Departamento de Delegaciones.
Objetivo:

Instrumentar y coordinar todas aquellas acciones concernientes a la creacién, gobernabilidad y funcionamiento
de las Delegaciones, Subdelegaciones y Sectores del Municipio.

Funciones:

1. Revisar que se cumplan los lineamientos establecidos en el Reglamento para la creacion, modificacion
y extincion de las Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio de San José del Rincon;

2. Actualizar los lineamientos para la creacion de nuevas Delegaciones y/o Subdelegaciones, dentro del
territorio municipal;

3. Elaborar las bases para designar a las autoridades auxiliares;

ﬁ‘: ) (E) _
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Coordinar el quehacer gubernamental de las autoridades auxiliares del Municipio.

Integrar y mantener actualizado el padrén de autoridades auxiliares del Municipio;
Integrar y mantener un expediente personal de las autoridades auxiliares del Municipio;
Capacitar sobre sus atribuciones a las autoridades auxiliares del Municipio;

Conocer la delimitacion territorial de las Delegaciones;

Mantener una estrecha comunicacion con las autoridades auxiliares a fin de conocer sus inquietudes y
atender las dudas mediante la orientacién correspondiente;

10. Elaborar y mantener actualizado el censo de poblacion por localidad;

11. Elaborar una carpeta basica de informacién por Delegacion;

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area.

1.3 Area Coordinadora de Archivo

Objetivo:

Promover dentro de la estructura municipal la aplicacion de la normatividad archivistica, con el fin de contribuir
a la organizacion, control, consulta y acceso a la informacion publica y la proteccién de datos personales que
obran en los archivos, salvaguardando la memoria histérica a corto, mediano y largo plazo, ademas de contribuir
a la rendicién de cuentas.

Funciones:

1.
2.

Someterse bajo la jerarquia de la Secretaria del Ayuntamiento.

Coordinar la operacion de los Archivos de Tramite, Concentracién y, en su caso, Histérico, de acuerdo
con la normativa aplicable.

Promover la formalizacién del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario, de acuerdo
a las leyes aplicables.

Inscribir y en su caso actualizar los datos del Archivo de Concentracion ante el Registro Nacional de
Archivos.

Elaborar en coordinacion con los responsables de los Archivos de Tramite, el Archivo de Concentracion
y los integrantes del Grupo Interdisciplinario los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Elaborar y someter a revision de los integrantes del Comité de Transparencia el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico durante los primeros 30 dias naturales al ejercicio que corresponda, con el objeto
de ser aprobado con posterioridad por los integrantes del Cabildo.

Elaborar criterios y recomendaciones en materia de organizacioén y conservacion de archivos en las
distintas unidades administrativas.

Brindar capacitaciones y asesorias técnicas en materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos a los responsables de archivo de tramite, de concentracion y en su caso el histérico para la
operacion de los archivos.

En coordinacién con los integrantes del Grupo Interdisciplinario se deben apoyar a las areas operativas
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a realizar el proceso de Valoracion y Disposicion Documental.

Coordinarse con el area de Tecnologias de la Informacién o equivalente para la correcta gestiéon de
expedientes, documentos electronicos y digitales, de las unidades administrativas de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Coordinarse con las unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de archivos.

Autorizar la transferencia de los archivos, en caso de que un area o unidad del Ayuntamiento se someta
a un proceso de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion.

Solicitar a dependencias Federales y Estatales apoyo para el desarrollo de sus actividades.

1.4 Archivo de Concentracion

Objetivo:

Resguardar, conservar y administrar los expedientes de archivo propiedad del Ayuntamiento, que posean valores
primarios y secundarios, transferidos por los archivos de tramite, de acuerdo a los criterios que se establezcan
para tal efecto.

Funciones:

10.

Ayudar al area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico;

Asegurar y describir los fondos documentales que estén bajo su resguardo, asi como la consulta de
expedientes;

Elaborar y actualizar el inventario de los documentos que se encuentran en el archivo de concentracion.
Realizar en colaboracion con el area coordinadora de archivos el calendario de transferencias primarias;

Recibir las transferencias primarias de acuerdo los criterios que para tal efecto se emitan las autoridades
Federales, Estatales y locales;

Atender los oficios y solicitudes de busqueda de expedientes o documentales de particulares,
dependencias estatales y Unidades Administrativas que asi lo requieran;

Elaborar la certificacion de documentos oficiales que se encuentren en el archivo de concentracién que
se soliciten a la Secretaria del Ayuntamiento;

Brindar el servicio de préstamo y consulta a las unidades productoras de la documentacion que se
resguarda, de acuerdo a los criterios que para tal efecto emitan las autoridades Federales, Estatales y
locales;

Recibir la transferencia documental en caso de extincion de una unidad administrativa de acuerdo a los
instrumentos de control y consulta archivisticos;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental conforme a lo establecido en el
Catalogo de Disposicion.

. Participar con el Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario en la elaboracion Fichas

Técnicas de Valoracion y Disposicién Documental del Archivo de Concentracion;
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12. Promover la baja documental de los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental, conforme

la normatividad aplicable;

13. Identificar los expedientes que tengan valores histéricos, que hayan cumplido su vigencia documental

en el archivo de concentracion para su transferencia secundaria al archivo histérico.

14. Publicar en su portal electronico los dictamenes y actas de baja documental realizados durante la

transferencia primaria y secundaria, asi como conservar los documentales en su expediente respectivo;

1.5 Cronista Municipal.

Objetivo:
Elaborar y actualizar la cronica de municipio, apegandose a las disposiciones legales aplicables en la materia.
Funciones:

1. Elaborar y ejecutar su programa de trabajo;

2. Integrar un expediente con todos los acontecimientos y sucesos importantes ocurridos dentro del

® N o o

9.

territorio municipal;

Elaborar un inventario de inmuebles y lugares histéricos, que por cuya importancia se deben reconocer
como patrimonio histérico municipal.

Proponer al Ayuntamiento previo estudio y analisis el rescate de tradiciones, gastronomia y atuendos,
entre otros, con el fin de registrarlos y difundirlos como identidad propia del municipio;

Elaborar y/o actualizar la monografia del municipio;
Documentar la delimitacion territorial del municipio y de cada una de sus localidades;
Difundir los acontecimientos histéricos e importantes del municipio;

Recopilar la informacion documental bibliografica y escenografica, tangible e intangible de los sucesos
importantes relacionados con el municipio;

Integrar un acervo documental sobre la historia del municipio;

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

1.6 Oficialias del Registro Civil.
Objetivo:

Realizar los actos de caracter juridico que haga constar de una manera auténtica, todas las circunstancias
relacionadas con el estado civil de las personas fisicas que nacen y radican dentro del territorio Municipal.

Funciones:

1.

Autorizar dentro de la jurisdiccion que le corresponda el registro de actos y hechos del estado civil relativo
al Nacimiento oportuno y extemporaneo, reconocimiento de hijos, matrimonio, divorcio y defuncién de
los habitantes del territorio municipal;

Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del Registro Civil, formatos y hojas de papel especial
para expedir copias certificadas y demas documentos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones;
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3. Dar cumplimiento a los requisitos que prevén el Cédigo Civil u otro ordenamiento legal aplicable para la
celebracion de los actos y hechos del estado civil de las personas fisicas;

4. Dar buen uso a las formas documentales para el asentamiento de actas del Registro Civil y otro papel
necesario para el desarrollo de sus funciones;

5. Expedir las certificaciones de actas y de inexistencia de registro de los libros de su Oficialia y/o del
sistema automatizado, asi como de los documentos que obren en sus apéndices;

6. Difundir el conocimiento de los servicios del Registro Civil, con apoyo de las autoridades del municipio;

7. Fijar en lugar visible al publico el importe de los derechos establecidos en el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, asi como los honorarios que causen los servicios que presta el Registro
Civil;

8. Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra como Oficial y dar seguimiento a los
juicios, haciéndolo del conocimiento al Secretario del Ayuntamiento;

9. Mantener actualizado el inventario de los libros de la Oficialia;

10. Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de defuncion y tramites relacionados
en los dias y horarios establecidos;

11. Presenciar y proporcionar la informacion solicitada en las supervisiones que se practiquen en la Oficialia
de la cual es titular, formulando las aclaraciones que considere pertinentes en el acta respectiva;

12. Denunciar ante el Ministerio Publico, la pérdida o destruccion de formatos, actas o libros del registro civil;

13. Informar en forma periédica a la Presidente Municipal a través de la Secretaria del Ayuntamiento sobre
las actividades que realice como oficial del Registro Civil;

14. Asentar correctamente las actas del Registro Civil e integrar adecuadamente los apéndices y mantener
actualizado el inventario de libros e indices de la Oficialia a su cargo;

15. Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro Civil;
16. Hacer buen uso de los bienes muebles propiedad del municipio y que estén bajo su resguardo;
17. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.7 Junta Municipal de Reclutamiento
Objetivo:

Desempefar las actividades propias de la oficina de reclutamiento de acuerdo con los principios de legalidad,
eficiencia, profesionalismo, honestidad, honradez y garantizar la proteccion del material oficial ministrado por la
Zona Militar.

Funciones:

1. Convocar a todos los jovenes de edad militar durante el periodo de alistamiento, para realizar el tramite
de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional;

2. Difundir la importancia del cumplimiento como ciudadano mexicano, de sus obligaciones militares
mediante tripticos, anuncios dirigidos a la ciudadania y publicacion de los boletines de informacion que
la oficina de Reclutamiento de la Zona Militar dirige a los conscriptos;
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Recepcion, revisién, entrevista para el ingreso de datos personales de los solicitantes;

Dar seguimiento para concluir el tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional, estando
en contacto con los solicitantes, para informar la fecha de entrega;

Mantener un estricto control de las cartillas matriculadas que le ministre la oficina de reclutamiento de la
zona militar;

Impedir que personal ajeno a la Junta Municipal de Reclutamiento manipule o maneje los documentos
oficiales que le fueron ministrados a la junta municipal.

Tener medidas de seguridad para garantizar que la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional no
sea sustraido o extraviado;

Mantener organizada la documentacion de afios anteriores para su debida consulta de los elementos
alistados y proporcionar a las autoridades militares los datos que sé requieran;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. GLOSARIO
Atribucion: Es aquella que se otorga o establece en una ley para cumplir con las obligaciones.

Base juridica: Tal como la denominaciéon de la seccion lo indica, se incluyen todas las referencias legales que
soportan el tema o problema de investigacion. Para ello se pueden consultar la constitucién nacional; las leyes
organicas; las gacetas gubernamentales entre otros dispositivos apropiados.

Facultad: Es la competencia que le confiere el responsable del organismo a las diferentes Unidades
Administrativas.

Funcion: Conjunto de actividades que son necesarias para el cumplimiento de las facultades y atribuciones de
una Unidad Administrativa.

Manual de Organizacion: Es un documento oficial que se utiliza como instrumento técnico-administrativo cuyo
propésito es describir la estructura general de la organizacion de forma sistémica, asi como las funciones y/o
responsabilidades asignadas a cada unidad organica y administrativa.

Objetivo: Es el fin que se pretende alcanzar, en el que se debe identificar el qué y para qué se hace.

Organigrama: Es una guia que representa graficamente la estructura organica interna y formal de una unidad
administrativa de manera objetiva y global, la cual refleja en forma esquematica los niveles de las unidades
administrativas y organicas, asi como las lineas de autoridad y de asesoria.

Unidad Administrativa: Es aquella unidad que posee una organizacion funcional y esta integrada por unidades
organicas.
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XIl. VALIDACION

ASi LO ACORDO
EL AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON
ADMINISTRACION 2022-2024

C. ANA MARIA VAZQUEZ CARMONA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. ISIDRO SANCHEZ SALAZAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

El presente Manual de Organizaciéon de la Secretaria del Ayuntamiento fue aprobado por el Ayuntamiento
Constitucional de San José del Rincon, Estado de México, periodo 2022 - 2024, en la 107 Sesién Ordinaria
de Cabildo, celebrada el 5 de abril de 2024, mediante ACUERDO 292/S0/107/2024, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122
y 138 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | 'y 112 fraccion lll
de la Ley Organica Municipal del Estado de México; mediante los cuales se trazan las funciones especificas y
descripcion de actividades de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de San José del Rincén, Estado de
México.
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Xl REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion abril de 2024

Elaboracion del Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de San José del Rincon.
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XIV. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE ACTUALIZACION




CCIONES

QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

T
CCIONES
QUE TRANSFORMAN
2022- 2024

CCIONES

QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

G

e e

B3 V) ) 3BV VB V(BB )

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 25




CCIONES

QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

_CCIONES

QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

<

www.sanjosedelrincon.gob.mx

@0 EEE @@ e 0 E

“ A




4‘-"va

CCIONES
QUE TRANSFORMAN

2022 - 2024

% e 5

CCIONES
QUE TRANSFORMAN

2022 - 2024

ANEXO 2 DEL ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE CABILDO
107/2024 DE FECHA 5 DE ABRIL DE 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON,
MEXICO
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PRESENTACION

En el presente Manual de Procedimientos, se identifican y dan a conocer las funciones, que se llevan a cabo
en la Secretaria del Ayuntamiento del municipio de San José del Rincon, con el propdsito de dar a conocer
los procedimientos que se ejecutan en esta, y contribuye a orientar al personal adscrito a esta drea sobre la
ejecucion de actividades que tienen a cargo, lo cual permite alcanzar los objetivos encomendados.

Este manual nos permite contar con un instrumento de apoyo y consulta para las personas que requieran algun
servicio, que dependa de esta Secretaria, ya que en este se plasma la descripcidn de procesos y los requisitos
necesarios para llevar a cabo determinada actividad a cargo de esta dependencia.

Igualmente en este manual de procedimientos se precisan responsabilidades operativas para la ejecucién, y
control de las actividades; lo anterior se lleva a cabo de forma ordenada, secuencial y detallada de las operaciones
que se efectlian en esta Secretaria, con la finalidad de obtener mayor calidad y eficiencia en la ejecucion de las
actividades competentes.

El presente manual esta sujeto a actualizaciones, toda vez que existan modificaciones a las leyes que lo sustentan
o bien cada que sea necesario para estar a la par con lo que se demanda.

OBIJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad de los servicios que proporciona la Secretaria del Ayuntamiento, mediante la orientacidn
escrita de los procesos que se requieren para la prestacidn de un servicio o atencion de un tramite competencia
de la Secretaria del ayuntamiento.
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PROCEDIMIENTOS

D00/01 EXPEDICION DE CONSTANCIAS
OBIJETIVO

Realizar el tramite de Constancias de vecindad, identidad y/o ultima residencia a fin de expedirlas a las o los
ciudadanos que asi lo soliciten, y tengan su domicilio en el Municipio; asi como, las constancias de no adeudo
documental y patrimonial a ex servidores publicos o ex servidoras publicas.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 91 Fracciones V y X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; articulo 57 Fracciones V y XlI
del Bando Municipal vigente.

ALCANCE
Aplica a las y los vecinos del municipio que lo soliciten, asi como al personal del Ayuntamiento.
RESPONSABILIDADES

Secretario del Ayuntamiento
e Revisa la constancia realizada, firma y sella si cumple con los requisitos.

Auxiliar

e Comunica a la persona interesada sobre los documentos que debe presentar para llevar a cabo el tramite.
e Verifica la validéz de los documentos presentados.

e Realiza la constancia solicitada, basandose en los documentos que se han proporcionado.

e Realiza el recibo de pago, anota el numero de recibo, y entrega la constancia.

Personal de Caja de Tesoreria
e Cobrael monto que corresponde por concepto de una constancia y entrega el recibo de pago debidamente
firmado y sellado.

Solicitante

e Asiste a la Secretaria del Ayuntamiento a solicitar su constancia.
¢ Identifica si la constancia es con o sin foto.

e Reune los documentos solicitados y asiste a pagar a tesoreria.

e Firma el acuse de recibido.
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DEFINICIONES

Constancia de Identidad.- Documento que te permite comprobar la Identidad del solicitante, ademas de ser
valida para distintos tramites por estar firmada por una autoridad municipal.

Constancia Domiciliaria.— Documento que permite comprobar domicilio del solicitante, ademds de ser valida
para distintos tramites por estar firmada por una autoridad municipal.

Constancia de Residencia.- Documento que te permite comprobar tu residencia en un lugar del solicitante,
ademas de ser valida para distintos tramites por estar firmada por una autoridad municipal.

INSUMOS
e Copia de identificacion (INE).
e Acta de nacimiento (copia)
e Constancia expedida por la Autoridad Auxiliar (Delegado Municipal) correspondiente a su comunidad.
e Comprobante de domicilio
e Recibo de pago en tesoreria.
e Fotografia tamafio infantil (en caso de que la constancia sea con foto).
e Testigo conn Identificacién Oficial

RESULTADOS
Obtener una constancia de identidad, domiciliaria o de residencia.

POLITICAS
e Los documentos a presentar deben estar completos vigentes y legibles, sin raspaduras, tachaduras o
enmendaduras.
e Los horarios de expedicion de constancias son de 9:00 hrs. a 17:00 hrs. de lunes a viernes.
e Se entregara la constancia en 10 minutos maximo. Lo anterior sujeto a la afluencia de solicitantes.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Expedicidon de Constancias
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D00/02 CERTIFICACION DE DOCUMENTOS EMANADOS POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

OBJETIVO

Emitir las certificaciones de documentos diversos que legalmente procedan, a solicitud de la autoridad
competente, dependencia municipal generadora o particulares legitimamente interesados, mediante la
validacién con la firma del Secretario del Ayuntamiento.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 91 Fracciones V y X de la Ley Organica Municipal del Estado de México; articulo 57 Fraccion V del Bando
Municipal vigente.

ALCANCE

Servidores publicos de las distintas areas, al personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento y Secretario del
Ayuntamiento.

RESPONSABILIDADES

Persona que solicita
e Ingresar a la Secretaria del Ayuntamiento con el documento a certificar original y una copia de este.
e Reune los documentos solicitados y asiste a pagar a tesoreria (en caso de particulares).
e Firma el acuse de recibido.

Secretario del Ayuntamiento
e Revisa y autoriza la certificacion.
e Revisa la certificacidn en caso de no haber correcciones firma y sella el documento.

Auxiliar
e Cotejar ambos documentos.
e Agregar el sello de la Secretaria del Ayuntamiento en las fojas, cancela y folia.
e Realiza el recibo de pago

e Llevar a cabo la hoja de certificacion, indicando el numero de certificacién, fecha, numero de fojas y la
autoridad que certifica.

e Entrega la certificacion en tiempo y forma.

_u_ilf"ﬂll_u_ £
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DEFINICIONES
Certificacion de documentos.- Dar fe de la autenticidad de un documento.

INSUMOS

e Oficio de solicitud de la certificacion.
e Documento a certificar en original y copia.
e Pago de derechos en el caso de particulares.

RESULTADOS
e Obtener un documento certificado por la Autoridad Municipal.

POLITICAS

e Los documentos a presentar deben estar completos vigentes y legibles, sin raspaduras, tachaduras o
enmendaduras

e Los horarios de expedicidon de certificaciones son de 9:00 hrs. a 17:00 hrs. de lunes a viernes.
e El plazo maximo de entrega estard sujeto al volumen de la documentacién y a la afluencia de solicitantes.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Certificacion de documentos emanados por la
Administracion Municipal
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D00/03 PROCESO PARA LA ELECCION DE AUTORIDADES AUXILIARES
OBIJETIVO

Contribuir al buen desarrollo para el proceso para la eleccion de Autoridades Auxiliares Municipales quienes
fungirdn como vinculo ciudadano entre el Ayuntamiento y sus habitantes, y ejercerdn en sus respectivas
jurisdicciones, las atribuciones que les delegue el ayuntamiento, para mantener el orden, la tranquilidad, la paz
social, la seguridad y la proteccidén de los vecinos, habitantes y de sus bienes conforme a lo establecido en la
Normatividad

FUNDAMENTO LEGAL

e Articulo 115 fraccidn I, parrafo segundo de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Articulos 26, 29, 112, 113 y 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Articulos 8, 31 fracciones V y Xll, 48 fraccion XIV, 56, 57, 59, 60, 62, 63, 64 fracciéon Il, 72, 73, 74, 75, 76 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México;

e Articulos 113, 114, 115, 116, 158, 159, 160y 161 del Bando Municipal Vigente de San José del Rincén.

e Reglamento para la Creacion, Modificacidn y Extincidn de las Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio
de San José del Rincon, Estado de México.

ALCANCE

Servidores publicos de las distintas areas, al personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, al Secretario del
Ayuntamiento, personas que participan en la contienda por el cargo de Delegado Municipal y COPACI.

RESPONSABILIDADES

Presidenta Municipal
e Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento convocar a Sesion de Cabildo para aprobar la integracion de
la Comisién Edilicia Transitoria para la Eleccién de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion
Ciudadana.

Ayuntamiento

e Aprueba la Integracion de la Comisidn Edilicia Transitoria para la Eleccién de Autoridades Auxiliares y
Consejos de Participaciéon Ciudadana.

e Aprueba la Convocatoria para la Eleccién de Autoridades Auxiliares.

Secretario del Ayuntamiento
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e Convoca a los Integrantes del Ayuntamiento a Sesion de Cabildo, mediante citatorio escrito con acuse de
recibo, agregando orden del dia y anexos de la sesién.
¢ Informa a la Presidenta Municipal.

¢ Informa al Presidente de la Comisidn Edilicia Transitoria para la Eleccién de Autoridades Auxiliares y
Consejos de Participacion Ciudadana, el acuerdo de la aprobacién de la Comision.

e Remite a la Comisién Edilicia Transitoria para la Eleccion de Autoridades Auxiliares y Consejos de
Participacion Ciudadana, los formatos y la documentacién propuestas, asi como las proposiciones de
integracién de mesas y calendarizacion.

e Remite a la Comisién Edilicia Transitoria para la Eleccion de Autoridades Auxiliares y Consejos de
Participacion Ciudadana, los registros de las planillas aspirantes.

e TurnaalaComisidn Edilicia Transitoria para la Eleccién de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion
Ciudadana, las actas y escritos de impugnacién.

e Prepara el evento protocolario de latoma de protesta e inicio de funciones de los Delegados, Subdelegados,
Jefes de Sector y Consejos de Participacion Ciudadana a mas tardar el dia 15 de Abril del mismo afio.

Comision Edilicia Transitoria para la Eleccion de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana
e Realiza la sesidn de instalacion.

e Disefia y turna la Convocatoria para la Eleccién de Delegados, Subdelegados y Consejo de Participacion
Ciudadana para su aprobacién en Sesion de Cabildo.

e Revisa, verifica y valida los documentos, formatos y papeleria a usar en la eleccién, la integracién de las
Mesas Directivas de Casillas, el calendario de capacitacion a servidores publicos que integran las Mesas de
Casillas, asi como el calendario para la eleccidn de delegados.

¢ Integra la documentacién, papeleria, formatos y registros de planillas para la eleccién de Autoridades
Auxiliares para su entrega a los presidentes de las mesas directivas de casilla.

e Entrega nombramientos a los integrantes de las mesas directivas de casillas
o Valida la eleccién de Autoridades Auxiliares y en los casos de impugnacion, resuelve las controversias.

Departamento de Delegaciones

¢ Difunde la Convocatoria, cuando menos diez dias antes de la eleccién para Delegados y Subdelegados,
y quince dias para Consejos de Participacion Ciudadana, en Estrados de la Secretaria del Ayuntamiento,
en los lugares de mayor afluencia, en edificios publicos, en las delegaciones, en redes sociales y la pagina
oficial del ayuntamiento.

¢ Disefia los documentos, formatos diversos y papeleria que se utilizaran para la eleccién de Autoridades
Auxiliares.

e Formula propuesta para integracion de las Mesas Directivas de Casillas, integrado por Servidores Publicos.

e Propone la programacién del calendario para la capacitacién de las Mesas Directivas de Casillas.
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e Propone la programacion del calendario de la Eleccién de las Autoridades Auxiliares.

e Capacitaalos servidores publicos que integran las Mesas Directivas de Casillas integrada por un Presidente,
un Secretario y dos Escrutadores, que regularan la eleccion de Autoridades Auxiliares.

¢ Instala la Mesa de Recepcidn de Registro de las planillas aspirantes a ser Autoridades Auxiliares.

e Realiza los registros de las planillas aspirantes, recabando los documentos solicitados para su registro,
establecido en la Convocatoria.

e Recibe las actas de la eleccién de Autoridades Auxiliares con la documentacién de los integrantes de las
planillas electas.

e Recibe los escritos de impugnacion presentados por las planillas que no les favorecio el resultado de la
eleccion.

e Recaba los documentos para integrar los expedientes de las planillas ganadoras como autoridades
auxiliares, para la elaboracién de nombramientos y credenciales.

e Entrega nombramientos, credenciales y documentos necesarios para el desempefio de las funciones de
las Autoridades Auxiliares.

DEFINICIONES

Eleccidn.- Designacidén generalmente por votacién, de una persona o personas para ocupar un puesto en una
comisién, consejo u organismo semejante.

Autoridades Auxiliares.- Son autoridades auxiliares municipales los delegados y subdelegados, los jesfes de
sector o de seccidn y jefes de manzana que designe el Ayuntamiento.

COPACI.- Los Consejos de Participacion Ciudadana integrados por 5 vecinos del municipio con sus respectivos
suplentes, quienes auxiliaran al ayuntamiento a gestionar, promover y ejecutar los planes y programas
municipales.

INSUMOS

e Acuerdo de Cabildo donde se aprueba la Integracién de la Comisidn Edilicia Transitoria para la Eleccién de
Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana.

e Acuerdo de Cabildo donde se aprueba la Convocatoria para la Eleccidon de Autoridades Auxiliares y Consejos
de Participacion Ciudadana.

e Convocatoria para la Eleccion de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana.

e Papeleria en general para efectuar la eleccién de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion
Ciudadana en las distintas Delegaciones del municipio.




Nombramiento de las Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana del municipio.

La Comision Edilicia Transitoria para la Eleccién de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participaciéon
Ciudadana sera la encargada de validar la eleccion y en los casos de impugnacion, resolvera las

controversias.

Los documentos a presentar deben estar completos vigentes y legibles, sin raspaduras, tachaduras o
enmendaduras.
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RESULTADOS

POLITICAS
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Diagrama de Flujo del Proceso de Eleccion de Autoridades Auxiliares
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Diagrama de Flujo del Proceso de Eleccion de Autoridades Auxiliares
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Autoridades Auxiliares y Consejos
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DEPARTAMENTO DE
DELEGACIONES

Capacita a los servidores publicos que integran
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de la toma de protesta e inicio de
funciones de los Delegados,
Subdelegados, Jefes de Sector y
Consejos  de Participacion
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D00/04 EMISION DE CITATORIOS A LAS SESIONES DE CABILDO

OBIJETIVO:

Atender la instruccidn del Ejecutivo Municipal emitiendo la Convocatoria legal a los miembros del Cabildo, a
fin de reunir Quérum legal suficiente para la celebraciéon de las Sesiones de Cabildo, recabando la informacidon
remitida por las dreas de la estructura municipal, dependencias externas o en su caso particulares la cual ha
motivado la solicitud para considerarse como puntos de acuerdo dentro del orden del dia y anexos que soporten
el punto a tratar.

FUNDAMENTO LEGAL

e Articulo 128 fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Articulos 28, 48 fraccion Vy 91 fraccion Il, de la Ley Organica Municipal de del Estado de México.

e Articulos 48, 49,50, 51 y 52 del Reglamento Interior de Sesiones de Cabildo del Municipio de San José del
Rincon, Estado de México, para la Administracion 2022-2024

e Articulo 57 fraccidn Il del Bando Municipal Vigente.
ALCANCE

Presidenta Municipal, Regidoras y Regidores, Secretario del Ayuntamiento, Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento, Personal adscrito a las distintas Regidurias.

RESPONSABILIDADES

Presidenta Municipal:
e Instruye al Secretario del Ayuntamiento convocar a Sesion de Cabildo para aprobar la integracion de la
Comisién Transitoria para la Eleccién de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacién Ciudadana.

Secretario del Ayuntamiento:
e Instruye al auxiliar para que elabore los citatorios para la Sesion de Cabildo.
e Firma e instruye la entrega de los citatorios.

Auxiliar:

e Elabora citatorios informando el tipo y nimero de Sesidn, la fecha, el lugar y la hora donde habra de
celebrarse la Sesién de Cabildo.

¢ Adjunta orden del dia y soporte documental de los puntos a tratar en la Sesién de Cabildo. Genera acuse
de Recibido.
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e Recaba acuses de recibido. Informa al Secretario del Ayuntamiento, integra el expediente de la sesidon
(Acuses de recibido, orden del dia y soporte documental de la Sesidn) y archiva.

Cabildo:
e Recibe los citatorios, orden del dia y soporte documental de la Sesion firmando acuse de recibido.

e Sesiona para aprobar la integracién de la Comisidn Transitoria para la Eleccién de Autoridades Auxiliares y
Consejos de Participacién Ciudadana.

DEFINICIONES

Cabildo: Es la Sesidon del Ayuntamiento constituido en cuerpo colegiado por la Presidenta Municipal, el Sindico
Municipal y Regidores y Regidoras y el Secretario del Ayuntamiento, en donde se delibera sobre los asuntos de
interés publico, cuya toma de decisiones afecta la vida integral del municipio.

INSUMOS
e C(Citatorios dirigidos a los miembros del Cabildo.

RESULTADOS

e Realizaciéon de la Sesidn programada de Cabildo para aprobar la integracién de la Comisién Transitoria para
la Eleccidn de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana.

e Aprobacién de Convocatoria para la Eleccién de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacién
Ciudadana.

POLITICAS

e La convocatoria para la celebracién de las Sesiones de Cabildo debera notificarse maximo con un plazo de
veinticuatro horas previas a los integrantes del Cabildo.

e La notificacidn se hard por escrito a todos los integrantes del Cabildo, salvo los casos expresamente
sefialados en el Reglamento de Sesiones de Cabildo.
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Diagrama de Flujo del Proceso de Emision de Citatorios a las Sesiones de Cabildo
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el expediente de la sesion (Acuses de
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documental de la Sesién) y archiva.
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D00/05 ELABORACION Y RESGUARDO DE LAS ACTAS DE CABILDO.

OBJETIVO

Elaborar constancia del desarrollo y acuerdos tomados dentro las Sesiones de Cabildo las que contendran
apéndices y firmas autdgrafas de los miembros del Ayuntamiento, quedando integradas en libros que formaran
parte de los de acervos documentales mediante su resguardo y conservacion en la Secretaria del Ayuntamiento.

FUNDAMENTO LEGAL

e Articulo 30, 91 fracciones I, IV de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
e Articulo 57 fracciones | y IV del Bando Municipal vigente;

e Articulo 74, 76, 80, 81 y 82 del Reglamento Interior de Sesiones de Cabildo del Municipio de San José del
Rincén.

ALCANCE

Presidente Municipal, Regidoras y Regidores, Secretario del Ayuntamiento, Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento, Personal adscrito a las distintas Regidurias.

RESPONSABILIDADES

Secretario del Ayuntamiento:
e Instruye al Auxiliar encargado de las Actas de Cabildo para que elabore el Acta de Cabildo.
e Recaba firmas autdgrafas de los integrantes de Cabildo en las actas elaboradas.
e Seintegra el Acta firmada dentro del Libro de Actas de Cabildo.
e Resguarda los Libros de Actas de Cabildo y los soportes documentales de las Sesiones.

Auxiliar:
e Elabora el Acta la cual contendrd los extractos de los acuerdos y asuntos tratados y el resultado de la vota-
cidn a partir de la version estenografica y videograbada de la Sesion.
e Adjunta orden del dia y soporte documental de los puntos a tratar en la Sesion de Cabildo y las versiones
estenografica y videograbada de la Sesién.

Cabildo:
e Realiza la sesion programada.
e Leey firma el Acta de Cabildo

lll??lll
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DEFINICIONES

Cabildo: Es la Sesién del Ayuntamiento constituido en cuerpo colegiado por la Presidenta Municipal, el Sindico
Municipal y Regidores y Regidoras y el Secretario del Ayuntamiento, en donde se delibera sobre los asuntos de
interés publico, cuya toma de decisiones afecta la vida integral del municipio.

INSUMOS

e \Version estenografica de la Sesion de Cabildo.
e \Version Videograbada de la Sesién de Cabildo.

RESULTADOS
e Acta de Cabildo de la Sesidn realizada.

POLITICAS

e Las Sesiones de Cabildo se clasifican en: ordinarias, extraordinarias y solemnes.

e El Ayuntamiento sesionara en Cabildo abierto cuando menos en forma bimestral en el recinto que se
determine para este acto.
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Diagrama de Flujo del Proceso de Elaboracion y Regsuardo de las Actas de Cabildo
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D00/06 TURNO DE ACUERDOS DE SESIONES DE CABILDO PARA SU SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO.

OBIJETIVO

Dar cumplimiento a lainstruccién del Ejecutivo Municipal, para que a través de las notificaciones y certificaciones
de Acuerdos de Cabildo enviadas a las dependencias municipales, drganos descentralizados y dependencias
externas, en ejercicio de sus atribuciones den seguimiento y debido cumplimiento a los acuerdos aprobados
mediante Sesiones de Cabildo.

FUNDAMENTO LEGAL

e Articulo 30, 91 fracciones I, IV de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
e Articulos 100, 101, 102 y 103 del Reglamento Interior de Sesiones de Cabildo;
e Articulo 57 fraccién IV del Bando Municipal Vigente.

ALCANCE

Presidente a Municipal, Regidores, Secretario del Ayuntamiento, Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento, Personal adscrito a las distintas Dependencias municipales.

RESPONSABILIDADES

Secretario del Ayuntamiento:
e Instruye al Auxiliar para que elabore el Acta de Cabildo.
e Verifica acuerdos tomados en Sesidn de Cabildo para su seguimiento y cumplimiento.
e Certifica puntos de acuerdo e instruye turnar a las dependencias municipales.

Auxiliar:
e Elabora al Acta de Cabildo.
e Elabora acuse de recibido y turna a las dependencias municipales.
e Recaba acuses de recibido.

Cabildo:
¢ Realiza la Sesidn programada.
e Aprueba los Acuerdos

GACETA MUNICIPAL 2024



CCIONES

QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

CCIONES

QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

Dependencia municipal:

e Recibe certificacion de acuerdo de cabildo para su seguimiento y cumplimiento y firma de recibido.
DEFINICIONES

Cabildo: Es la Sesion del Ayuntamiento constituido en cuerpo colegiado por la Presidenta Municipal, el Sindico
Municipal y Regidores y Regidoras y el Secretario del Ayuntamiento, en donde se delibera sobre los asuntos de
interés publico, cuya toma de decisiones afecta la vida integral del municipio.
INSUMOS
e Acta de Cabildo.
RESULTADOS
e Turno de Acuerdos a las Dependencias municipales para su seguimiento y cumplimiento.
POLITICAS
e Paraelcasode que se apruebe turnar el asunto a una comision; quien presida la Comision correspondiente

recibird en ese acto el asunto para su debido estudio y emision del proyecto de dictamen o resolucién a
que se refiere el capitulo cuarto del Reglamento de Sesiones de Cabildo.
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Diagrama de Flujo del Proceso de Turno de Acuerdos de Sesiones de Cabildo para su
Seguimiento y Cumplimiento
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D00/07 PUBLICACION DE ACUERDOS DE CABILDO EN GACETA MUNICIPAL

OBIJETIVO

Publicar en la “Gaceta Municipal de San José del Rincén, Estado de México”, Periédico Oficial del Gobierno
Municipal los acuerdos de Cabildo que lo requieran, convenios, reglamentos y disposiciones de interés publico.

ALCANCE

Cabildo, Secretario del Ayuntamiento, vecinos del municipio, distintas dreas administrativas, personal adscrito a
la Secretaria del Ayuntamiento.

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México y Municipios.
e Articulo 57 fraccidnes IV, X y XV del Bando Municipal vigente;

RESPONSABILIDADES

Secretario del Ayuntamiento:
e Elabora el Acta de Cabildo

e \Verifica acuerdos tomados en Sesidn de Cabildo e identifica cudles han de ser publicados en la Gaceta
Municipal

¢ Instruye al auxiliar elaborar la Gaceta Municipal con los acuerdos tomados en la Sesién
e Revisa el contenido publicado e instruye su impresién y difusiéon

Auxiliar:
e Elabora el Acta de Cabildo.
e Elabora la Gaceta Municipal.
e Remite copia de la Gaceta Municipal a las Dependencias Municipales interesadas.

Personal de las dependencias municipales:
e Recibe copia de la Gaceta Municipal con los contenidos de su interés.

Cabildo:
e Realiza la Sesién programada.
e Aprueba los Acuerdos.

ill??lll
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INSUMOS
e Acta de sesion de Cabildo.
¢ Informacion que debe publicarse.
RESULTADOS
e Publicacidn en Gaceta.
POLITICAS

La Gaceta Municipal se difundira a través de los medios electrénicos disponibles posterior a su publicacion de
manera impresa, a efecto de garantizar la accesibilidad de la ciudadania a la edicion electrdnica en el sitio web
del Ayuntamiento, asi como en el sistema IPOMEX.
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Diagrama de Flujo del Proceso Publicacidon de Acuerdos de Cabildo en la Gaceta Municipal
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D00/08 LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

OBIJETIVO

Verificar semestralmente la existencia, el estado de uso, asignacién y aprovechamiento de los bienes muebles
registrados en el Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles.

ALCANCE
Distintas areas administrativas, secretario del ayuntamiento, personal de la Secretaria.

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios.

e Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacidon y Desincorporacién de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables del Esatdo de México.

e Articulos 132, 1333, 134 y 135 del Bando Municipal vigente.
RESPONDABILIDADES

Secretario del Ayuntamiento:
e Definir el periodo del levantamiento.
e Convoca a Sesidn del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y hace entrega de los Resultados.

Personal de las diferentes areas de la administracion:
e Verifica los bienes junto al personal encargado de realizar el levantamiento.

Comité de bienes muebles e inmuebles del Municipio:

e Determina las fecha de inicio y término de los procesos de Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes
Muebles e Inmuebles.

e Designa el personal que llevard a cabo los Levantamientos.
e Presenta la relacidn de bienes que se daran de alta y baja ante cabildo para su aprobacion.

Contraloria:

e Establece las bases generalesy la calendarizacién del Levantamiento. Informa el periodo del Levantamiento
a las dreas administrativas y el personal asignado.

e Levanta las actas circunstanciadas relativas al Levantamiento Fisico.
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Departamento de Control Patrimonial:

Asistir a corroborar la existencia de los bienes y el estado que estos guardan.
Notificar al tesorero Municipal los bienes que se daran de baja.

Realizar el expediente individual por bien.

Registrar el resultado del levantamiento fisico.

Realizar en coordinacién con la Tesoreria Municipal la conciliacion de saldos de la cuenta de bienes con el
inventario de bienes muebles.

Reportar los hallazgos.

Tesorero;

Realizar la conciliacién del Inventario con los saldos de la cuenta de bienes muebles e inmuebles.
Realizar la Baja contable de los Bienes.

INSUMOS
Registros de bienes muebles e inmuebles.
Circular notificando el levantamiento.
Bitdcora de levantamiento.
Actas circunstanciadas.
Acta de Resultados del Levantamiento.
RESULTADOS

Actualizacion y depuracién de los registros de bienes muebles e inmuebles del municipio.
POLITICAS

Cada director debe nombrar a un encargado que acompafiara al personal que realizara el levantamiento.
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Diagrama de Flujo del Proceso Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles e
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D00/09 TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

OBIJETIVO

Resguardar los expedientes que por su importancia deban permanecer en el archivo de concentracién hasta
cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicién documental.

ALCANCE
Areas administrativas y Responsable del archivo de concentracién

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Orgédnica Municipal del Estado de México y Municipios.
e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
e Reglamento Interno del Archivo de Concentracion.

RESPONSABILIDADES

Area Solicitante

e Aplica la seleccidon preliminar a sus expedientes de tramite concluido, como paso previo a su transferencia
del archivo de trdmite al archivo de concentracion.

e Solicitard por escrito al titular de la Secretaria del Ayuntamiento, la autorizacién para ingresar la
documentacién al Archivo de Concentracion adjuntando archivo de inventario de transferencia, previa
asesoria y/o supervision por el responsable del archivo de concentracion.

e Remite la documentacion que sera ingresada al archivo de concentracién.

Responsable del Archivo de Concentracion
e Brinda asesoria técnica para llevar a cabo la transferencia primaria, ademas de promover el uso de las
Tecnologias de la Informacidn con la finalidad de respaldar la documentacién;

e Efectua la recepcion, resguardo, clasificacion, inventario, seleccion de documentos final, catalogacion y
difusion del acervo documental que por su naturaleza y contenido es importante para la vida institucional
del Municipio;

e Ofrece el servicio de consulta a los servidores publicos debiendo observar los requisitos y medidas
necesarias para la proteccién de los documentos.
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INSUMOS

Expedientes y Documentos originales en buen estado.
RESULTADOS
Resguardo, consulta y mantenimiento del archivo municipal.

POLITICAS

La entrega de la documentacién se realizard en las instalaciones del Archivo Municipal, previa autorizacién,
por el responsable del archivo de tramite de la unidad de acuerdo al calendario que para tal efecto se
apruebe el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Cada Unidad Administrativa remitente determinara la vigencia de la informacion que sea enviada al Archivo
Municipal, de acuerdo con sus necesidades administrativas, el Catalogo de Disposicion Documental, en
caso de no contar con este instrumento deberd ser aprobado por el Grupo Interdisciplinario.




AREA
ADMINISTRATIVA

Selecciona los expedientes que
seran transferidos al archive de

Solicita asesoria tecnica al
Responsable del archive de

CCIONES

QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

CCIONES

QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

Diagrama de Flujo del Proceso Transferencia Primaria al Archivo de Concentracién
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D00/10 CONSULTA DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO MUNICIPAL

OBIJETIVO

Brindar informacién sobre el servicio de consulta que se lleva a cabo en el archivo municipal asi como los
requisitos para esta, lo cual puede ser de manera presencial o por medio del correo electrénico del Archivo
Municipal.

ALCANCE
Archivista Municipal, vecinos del municipio.

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios.
¢ Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
e Reglamento Interno del Archivo de Concentracion.

RESPONSABILIDADES

Responsable del archivo de concentracion.

e Dar atencidon a las personas que vayan a solicitar informacién sobre la consulta de documentos en el
archivo y revisar continuamente las solicitudes de informacién.

e Agendar las consultas correspondientes que se hagan de manera presencial.

e Brindar atencion a los ciudadanos que asistan a realizar su consulta, asi mismo realizar las busquedas de
archivos solicitados.

e Revisar que los documentos consultados se encuentren en buen estado y regresarlos a su lugar.

Solicitante

e Presentar solicitud elaborada dirigida a la Presidenta Municipal con copia dirigida al Secretario del
Ayuntamiento.

e Se realiza la busqueda y se notifica al ciudadano la si la informacion se encuentra disponible para su
consulta.

e Sies posible la informacién se envia al correo electrénico del ciudadano.

e Una vez que se notifique el ciudadano podra acudir hacer una consulta en el archivo con supervisién del
responsable del archivo de concentracion.

e Elciudadano consulta y regresa los documentos en la misma forma en que fueron recibidos.
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INSUMOS
Solicitud elaborada.
Documentos originales en buen estado.
Correo electrénico
RESULTADOS
Consultar documentos en archivo municipal.
POLITICAS

El tiempo de consulta de la informacion se limita a una hora con supervision del resposable del archivo de
concentracion.

La consulta y horario de servicio es de las 10:00 hrs. a 16:00 hrs.
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Diagrama de Flujo del Proceso Consulta de Expedientes en el Archivo Municipal
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D00/11 EXPEDICION DE LA CARTILLA DE IDENTIDAD DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL.

OBJETIVO

Convocar a todos los jovenes de edad militar durante el periodo de alistamiento del 2 de enero al 15 de octubrede
cada afio, para realizar el tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

Difundir la importancia del cumplimiento como ciudadano mexicano, de sus obligaciones militares mediante
tripticos, anuncios dirigidos a la ciudadania y publicacion de los boletines de informacion que la Oficina de
Reclutamiento de la Zona Militar dirige a los conscriptos.

FUNDAMENTO LEGAL

Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 10 de
noviembre de 1942, Capitulo I, Articulo 1°,2°, 3° y Capitulo Ill, Articulo 17.

Guia para las Juntas Municipales de Reclutamiento, No. I, Alistamiento, Inciso B, sub inciso a), No. 4,
sub inciso d), de acuerdo con los lineamientos e instrucciones de llenado en el momento del registro o
inscripcion.

P.S.0. (Procedimiento Sistematico de Operar) Capitulo VI, inciso D, sub inciso g), Capitulo VII, Anexo
“a”’c”"f""g”"h""i” y “j” de los requisitos para el alistamiento y la documentacidn elaborada, durante y
termino del alistamiento.

CONSIDERACIONES

Desempeiiar las actividades propias de la oficina de reclutamiento de acuerdo con los principios de legalidad,
eficiencia, profesionalismo, honestidad, honradez y garantizar la proteccion del material oficial ministrado por
la zona militar.

RESPONSABILIDADES

Operador de la Junta Municipal de Reclutamiento

Facilita los requisitos a los interesados en tramitar su Cartilla del Servicio Militar Nacional.
Verifica la documentacién presentada para el tramite de su Cartilla.
Captura los datos personales del interesado.

Llena los datos requeridos en el original de la Cartilla del Servicio Militar Nacional, en su duplicado,
triplicado y hoja de notas.

Informa la fecha en que el solicitante podra acudir a recoger su Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Solicitante

Solicitar el tramite de su Cartilla del Servicio Militar Nacional ante la Junta Municipal de Reclutamiento.
Recibe el original de su Cartilla del Servicio Militar Nacional y realiza su tramite de liberacidn.
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INSUMOS
e Requisitos para el Tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

e Documentos originales en buen estado.
e Cartilla del Servicio Militar Nacional original, duplicado, triplicado y hojas de notas.

RESULTADOS
e (Cartilla del Servicio Militar Nacional

POLITICAS
e El horario de servicio es de lunes a viernes de 9:00 hrs. a 17:00 hrs.
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Diagrama de Flujo del Proceso Expedicion de la Cartilla del Identidad
del Servicio Militar Nacional
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D00/12 CRONICA MUNICIPAL

OBIJETIVO

Salvaguardary conservar la memoria histdrica del municipio, y asi mismo dar difusién sobre los hechos relevantes
del municipio.

ALCANCE
Distintas areas administrativas, Archivista Municipal, vecinos del municipio.

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios.
e Articulos 129. 130y 131 del Bando Municipal vigente.

RESPONSABILIDADES

Cronista municipal
e Conservar la memoria histdrica del municipio.
e Rememorar en eventos especiales la historia del municipio.
e Puntualizar la belleza del municipio.
e Difundir la cultura patrimonial dentro del municipio.
e Especializarse en temas referentes a la conservacion del patrimonio cultural.

Secretario del Ayuntamiento
e Supervisa y coordina las actividades del Cronista Municipal.

INSUMOS
¢ Investigaciones, entrevistas, libros y documentos histéricos.

RESULTADOS

e Conservar la memoria histérica del municipio.

POLITICAS
e La consultay horario de servicio es de lunes a viernes de 9:00 hrs. a las 17:00 hrs.
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Diagrama de Flujo del Proceso Crénica Municipal
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TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquese el presente documento en el periddico oficial “Gaceta de Gobierno Municipal”.

SEGUNDO. El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el periddico oficial
“Gaceta de Gobierno Municipal”.

Dado en San José del Rincdn, Estado de México a los cinco dias del mes de abril de dos mil veinticuatro.

C. ANA MARIA VAZQUEZ CARMONA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
SAN JOSE DEL RINCON, MEXICO

LIC. ISIDRO SANCHEZ SALAZAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

44 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique al Sindico Municipal y al Coordinador General Municipal
de Mejora Regulatoria para que, en ejercicio de sus atribuciones den seguimiento y cumplimiento al mismo.

TERCERO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

CUARTO. Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincén, Estado de México, periddico
oficial del Gobierno Municipal.

ASi LO ACORDO
RUBRICA

C. ANA MARIA VAZQUEZ CARMONA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. ROBERTO CARLOS PEDRAZA MUNGUIA
SiNDICO

C. BLANCA ESTELA MERCADO RANGEL
PRIMERA REGIDORA

C. HONORIO SALGADO GARCIA
SEGUNDO REGIDOR

C. MARIBEL SALAZAR ARELLANO
TERCERA REGIDORA

C. FLORENTINO REYES MERLOS
CUARTO REGIDOR

C. JAVIER MODRAGON LOPEZ
QUINTO REGIDOR

C. ALEJANDRA MARIN HUITRON
SEXTA REGIDORA

C. MONSERRAT GUADALUPE MERCADO VILCHIS
SEPTIMA REGIDORA

C. ISIDRO SANCHEZ SALAZAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON 2022-202
SJR/S0/108/2024

CVIIl SESION ORDINARIA DE CABILDO
DEL DiA DOCE DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO

Punto del Orden del dia 4.

Propuesta para su analisis y en su caso, aprobacion de las Dependencias y Unidades Administrativas que integran la
presente Administracion Publica Municipal atendiendo a la estructura organica administrativa (Organigrama: Nivel
Direcciones, sus equivalentes y Servidores Publicos Titulares que cuentan con nombramiento por Acuerdo de Cabildo)
determinada por el Ayuntamiento y por el Organo de Gobierno de los Organismos Publicos Descentralizados, que seran
sujetos del Procedimiento de Entrega-Recepcion por término de Administracion 2022-2024.

ACUERDO: 293/S0/108/2024

PRIMERO. Es de aprobarse la propuesta que se presenta para que las Dependencias y Unidades Administrativas que
integran la presente Administracién Publica Municipal atendiendo a la estructura organica administrativa (Organigrama:
Nivel Direcciones, sus equivalentes y Servidores Publicos Titulares que cuentan con nombramiento por Acuerdo de Cabildo)
determinada por el Ayuntamiento y por el Organo de Gobierno de los Organismos Publicos Descentralizados, sean sujetos
del Procedimiento de Entrega-Recepcion por término de Administracion 2022-2024.

SEGUNDO. Se exceptuan de la obligaciéon de realizar el Proceso de Entrega -Recepcién por término de Administracion
2022-2024, al Juez Civico, en atencion a lo sefalado por los articulos 28 y 30 de la Ley de Justicia Civica del Estado de
México y sus Municipios; y a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de acuerdo a lo sefalado por el articulo 147
A de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

TERCERO. Instruyase al Titular de la Contraloria Interna Municipal, para que se sirva generar usuario y contrasefia de
acceso al Sistema de Entrega-Recepcion a los Titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas que integran
la presente Administracién Publica Municipal atendiendo a la estructura organica administrativa (Organigrama: Nivel
Direcciones, sus equivalentes y Servidores Publicos Titulares que cuentan con nombramiento por Acuerdo de Cabildo)
determinada por el Ayuntamiento y por el Organo de Gobierno de los Organismos Publicos Descentralizados.

CUARTO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

QUINTO. Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincon, Estado de México, periddico oficial
del Gobierno Municipal.

Punto del Orden del dia 5.

Propuesta para su analisis y en su caso, aprobacion de la autorizacion del ajuste correspondiente al cobro del 2% por los
servicios prestados por la Direccidon de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, relativos a la supervision necesaria para la
ejecucion de obra publica de las diversas fuentes de financiamiento que conformaron el Programa Anual de Obra 2023.

ACUERDO: 294/S0/108/2024

PRIMERO. Con fundamento en lo previsto por los articulos 115, fracciones |, Il y IV, y 134 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 113, 116, 122, 123, 125 y 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 1, 2, 3, 15, 27, 48 fracciones X, XI, XVI, 31 fracciones XVIII, 96 Bis fracciones X, X, XIV, XVIII, XX, XXII y XXVI,
98 y 100 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 51, 52, 55 numeral 1 fraccion Xlll, 78 fraccién | del Bando
Municipal de San José del Rincon, Estado de México para el ano 2023; 1, 144 fraccion VII, 305 y 307 del Cadigo Financiero
del Estado de México y Municipios, el Ayuntamiento aprueba el ajuste del cobro, la Distribucion, Destino y Aplicacion de
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los recursos obtenidos por el cobro del 2% por los servicios prestados por la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano, relativos a la supervision necesaria para la ejecucion de obra publica de diversas fuentes de financiamiento que
conformaron el Programa Anual de Obra 2023, para quedar como sigue:

Importe

1 Vehiculos $ 2,000,000.00
2 Mantenimiento de vehiculos $ 780,000.00
3 Equipo de impresién, digitalizacion y consumibles $ 400,000.00
4 Equipo de medicion aéreo $ 250,000.00
5 Certificacion y capacitacion de personal $ 87,675.81

Total $3,517,675.81

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que comunique los términos del presente acuerdo a la
Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, a la Tesoreria Municipal, a la Direccion de Administracion, a la Direccién
de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE), y a la Contraloria Municipal, para que cada una de estas
conforme a sus atribuciones, realicen las adecuaciones, hagan las notificaciones, tramites y gestiones internas y externas
correspondientes, asi como todo lo que sea necesario para dar cumplimiento al presente acuerdo, y se les instruye la
coordinacion entre las areas mencionadas para llevar a buen término este acuerdo del Honorable Cabildo.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento a realizar todos los tramites necesarios para el cumplimiento del
presente acuerdo y hacer su publicacion en la Gaceta Municipal.

Punto del Orden del dia 6.

Propuesta para su analisis y en su caso, aprobacion de la modificacion a la Ley de ingresos y presupuesto de Egresos
del Ejercicio Fiscal 2024, de conformidad con el Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal 2024, derivado de las Adecuaciones programaticas presupuestarias.

ACUERDO: 295/S0/108/2024

PRIMERO. Con fundamento al articulo 297, 317, 317 Bis, 317 Bis A, 318, 319, 320 Y 320 Bis del Cédigo Financiero del
Estado de México el Ayuntamiento aprueba llevar a cabo la modificacion a la Ley de ingresos y presupuesto de Egresos
del Ejercicio Fiscal 2024, de conformidad con el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal 2024, derivado de las Adecuaciones programaticas presupuestarias: Modificaciones por
la via de traspasos presupuestarios Internos y Externos entre los programas, proyectos, Capitulos del gasto como el 1000,
2000, 3000, 4000, 5000, 6000 y 9000 y fuentes de financiamiento segun sea el caso y asi como traspasos compensados,
ampliaciones liquidas de recursos y cancelaciones de recursos presupuestarios, los ajustes necesarios al paquete del
presupuesto del ejercicio fiscal 2024, de conformidad con la siguiente caratula:

Lo oo oo ONONTONTONIINTONTS. o o B
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PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

|PbRM-04d

|CARATULA DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DE 2024 I

ENTE PUBLICO: MUNICIPIO DE AYTO: SAN JOSE DEL RINCON, MEX. No. 0124
CAPITULO CONCEPTO AUTORIZADO 2024 AUMENTO DISMINUCION PRESUPUESTADO 2024
8210 PRESUPUESTO DE EGRESOS APROBADO 634,865,489.50 2,509,074.63 0.00 634,865,489.50
1000 | SERVICIOS PERSONALES 173,198,655.13 0.00 0.00 173,198,655.13
2000 | MATERIALES Y SUMINISTROS 34,951,150.96 65,760.00 65,760.00 34,951,150.96
3000 |SERVICIOS GENERALES 102,729,404.38 2,443,314.63 2,443,314.63 102,729,404.38
4000 [ TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS 22,622,206.20 0.00 0.00 22,622,206.20
5000 | BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES 10,405,207.01 0.00 0.00 10,405,207.01
6000 | INVERSION PUBLICA 187,972,244.62 0.00 0.00 187,972,244.62
7000 | INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES 0.00 0.00 0.00 0.00
8000 | PARTICIPACIONES Y APORTACIONES 0.00 0.00 0.00 0.00
9000 | DEUDA PUBLICA 102,986,621.20 0.00 0.00 102,986,621.20

SINDICO MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. ANA MARIA VAZQUEZ CARMONA LIC. ISIDRO SANCHEZ SALAZAR

NOMBRE Y FIRMA

C. ROBERTO CARLOS PEDRAZA MUNGUIA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

TESORERO MUNICIPAL

MTRA. LIZBETH YADIRA ROLDAN GARDURNO

NOMBRE Y FIRMA

DiA MES ARO
Fecha de elaboracion: 31 03 24

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique a la Tesorera Municipal para que, en el ejercicio de sus
funciones, dé cumplimiento al presente acuerdo.

TERCERO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

CUARTO. Publiquese el presente acuerdo en la “Gaceta Municipal de San José del Rincén, Estado de México”, periddico
oficial del gobierno municipal.

Punto del Orden del dia 7.

Propuesta para su analisis y en su caso, aprobacion para llevar a cabo la Afectacién a la Cuenta de Resultado de Ejercicios
Anteriores, del Ejercicio Fiscal 2022.

ACUERDO: 296/S0/108/2024

PRIMERO. Se aprueba llevar a cabo la Afectacion a la Cuenta de Resultado de Ejercicios Anteriores, del Ejercicio Fiscal
2022, derivado de que en fecha 12 de Julio del afio 2022, se realizé un pago a la Direccién General de la Industria Militar
por la compra de diversos cartuchos para la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos, y teniendo en
cuenta que la factura por dicho pago acaba de ser emitida en fecha 20 de febrero del presente afio.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique a la Tesorera Municipal para que, en el ejercicio de sus
funciones, dé cumplimiento al presente acuerdo.
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TERCERO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

CUARTO. Publiquese el presente acuerdo en la “Gaceta Municipal de San José del Rincén, Estado de México”, periddico
oficial del gobierno municipal.

Punto del Orden del dia 8.

Propuesta para su analisis y en su caso, aprobacion para llevar a cabo la cancelacion de los cheques emitidos y sin cobrar
del ejercicio 2023 y hasta el 31 de marzo 2024.

ACUERDO: 297/S0/108/2024

PRIMERO. Conforme al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México 2023, en su Vigésima Segunda Edicién, en el numeral 4 inciso e) y numeral
25, se aprueba la cancelacion de los cheques emitidos y sin cobrar del ejercicio 2023 y hasta el 31 de marzo 2024,
detallados en el siguiente cuadro.

MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON INSTITUCION: BANORTE
TESORERIA MUNICIPAL No. CUENTA: 1119707743
. PARTICIPACIONES
CONTABILIDAD PROGRAMA: FEDERALES
MES: DICIEMBRE 2023
No. FECHA [CHEQUE CONCEPTO BENEFICIARIO IMPORTE
1 |18/07/2023 CH-62 FINIQUITO SALAZAR GOMEZ GIOVANNI 2,726.25
2 [24/08/2023 CH-63 FINIQUITO MORENO GARDUNO SEBASTIAN 3,460.43
3 [30/10/2023 CH-64 FINIQUITO ZEPEDA GARCIA ELIZABETH 20,374.27|
4 [30/10/2023 CH-65 FINIQUITO DOMINGUEZ POSADAS JULIA 3,431.66
5
9
TOTAL 29,992.61

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique a la Tesorera Municipal para que, en el ejercicio de sus
funciones, dé cumplimiento al presente acuerdo.

TERCERO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.
CUARTO. Publiquese el presente acuerdo en la “Gaceta Municipal de San José del Rincén, Estado de México”, periddico
oficial del gobierno municipal.

ASi LO ACORDO
RUBRICA

C. ANA MARIA VAZQUEZ CARMONA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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C. ROBERTO CARLOS PEDRAZA MUNGUIA
SiNDICO

C. BLANCA ESTELA MERCADO RANGEL
PRIMERA REGIDORA

C. HONORIO SALGADO GARCIA
SEGUNDO REGIDOR

C. MARIBEL SALAZAR ARELLANO
TERCERA REGIDORA

C. FLORENTINO REYES MERLOS
CUARTO REGIDOR

C. JAVIER MODRAGON LOPEZ
QUINTO REGIDOR

C. ALEJANDRA MARIN HUITRON
SEXTA REGIDORA

C. MONSERRAT GUADALUPE MERCADO VILCHIS

SEPTIMA REGIDORA

C. ISIDRO SANCHEZ SALAZAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON 2022-202
SJR/SE/018/2024

XVIIl SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO
DEL DIA DIECISIETE DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO

Punto del Orden del dia 4.

Solicitud, y en su caso aprobacion de licencia temporal que solicita la C. Ana Maria Vazquez Carmona, Presidenta Municipal
Constitucional de San José del Rincon, Estado de México 2022-2024, en términos del articulo 40 inciso c) de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, por 46 dias a partir del dia 18 de abril de 2024 y hasta el dia 02 de junio de 2024.

ACUERDO: 058/SE/018/2024

PRIMERO. Con fundamento en los articulos 35 fraccion Il de la Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos;
29 fraccion I, 114 parrafo segundo y 119 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México y 40 inciso
c) de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento de San José del Rincén, Estado de México 2022-
2024, aprueba la autorizacion de la licencia temporal que solicita la C. Ana Maria Vazquez Carmona, Presidenta Municipal
Constitucional de San José del Rincén, Estado de México 2022-2024, por 46 dias, a partir del dia 18 de abril de 2024 y
hasta el dia 02 de junio de 2024.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique a los Titulares de todas las dependencias que forman
parte del Ayuntamiento, del Sistema Municipal DIF de San José del Rincon, Defensoria Municipal de Derechos Humanos
de San José del Rincon e Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de San José del Rincén, para los efectos legales
correspondientes.

TERCERO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique a la Gobernadora del Estado de México y a los
representantes de la LXI Legislatura y del Poder Judicial del Estado de México, para los efectos legales conducentes.

CUARTO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir del 18 de abril de 2024.

QUINTO. Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincon, Estado de México, periddico oficial
del Gobierno Municipal.

Dado en el Palacio Municipal de San José del Rincén, a los diecisiete dias del mes de abril del afio dos mil veinticuatro.

Punto del Orden del dia 5.

Propuesta que hace la Presidenta Municipal, y en su caso aprobacion para nombrar a quien funja como Presidente Municipal
por Ministerio de Ley del Municipio de San José del Rincon, Estado de México, por 46 dias a partir del 18 de abril de 2024
y hasta el dia 02 de junio de 2024, en términos de los articulos 41 y 55 fraccion 1l de la Ley Organica Municipal del Estado

de México.

ACUERDO: 059/SE/018/2024

PRIMERO. El Ayuntamiento de San José del Rincon, Estado de México 2022-2024, aprueba que el C. Honorio Salgado
Garcia, Segundo Regidor del Ayuntamiento de San José del Rincon, Estado de México 2022-2024, ocupe el cargo de
Presidente Municipal por Ministerio de Ley del Municipio de San José del Rincén, Estado de México por un periodo de
46 dias a partir del dia 18 de abril y hasta el dia 02 de junio de 2024, en términos del articulo 41 y 55 fraccion Il de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique a los Titulares de todas las dependencias que forman
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parte del Ayuntamiento, del Sistema Municipal DIF de San José del Rincdn, Defensoria Municipal de Derechos Humanos
de San José del Rincon e Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de San José del Rincén, para los efectos legales
correspondientes.

TERCERO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique a la Gobernadora del Estado de México y a los
representantes de la LXI Legislatura y del Poder Judicial del Estado de México, para los efectos legales conducentes.

CUARTO. Citese al C. Honorio Salgado Garcia, Presidente Municipal por Ministerio de Ley del Municipio de San José del
Rincoén, Estado de México, para realizar la Toma de Protesta de Ley correspondiente.

QUINTO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique personalmente al C. Jesus Alonso Mejia Lovera, Segundo
Regidor Suplente, para que en términos del articulo 41 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, tome protesta
de ley como Segundo Regidor del Ayuntamiento de San José del Rincon, Estado de México 2022-2024, por el periodo de
46 dias a partir del dia 18 de abril de 2024 y hasta el dia 02 de junio de 2024.

SEXTO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir del 18 de abril de 2024.

SEPTIMO. Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincén, Estado de México, periédico
oficial del Gobierno Municipal.

Dado en el Palacio Municipal de San José del Rincdn, a los diecisiete dias del mes de abril del afio dos mil veinticuatro.

Punto del Orden del dia 6.

Solicitud, y en su caso aprobacioén de licencia temporal que solicita la C. Blanca Estela Mercado Rangel, Primera Regidora
del Ayuntamiento de San José del Rincén, Estado de México 2022-2024, en términos del articulo 40 inciso c) de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, por 45 dias a partir del dia 19 de abril de 2024 y hasta el dia 02 de junio de 2024.

ACUERDO: 060/SE/018/2024

PRIMERO. Con fundamento en los articulos 35 fraccion I, 41 fraccion |, 115 fraccion | de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 29 fraccion Il, 114 parrafo segundo, 116 parrafo segundo y 119 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México y 40 inciso c) y 41 parrafo tercero de la Ley Organica Municipal del Estado de México
el ayuntamiento aprueba la autorizacion de licencia temporal que solicita la C. Blanca Estela Mercado Rangel, Primera
Regidora del Ayuntamiento de San José del Rincén, Estado de México 2022-2024, en términos del articulo 40 apartado
c) de la Ley Organica Municipal del Estado de México, por 45 dias a partir del dia 19 de abril de 2024 y hasta el dia 02 de
junio de 2024.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique personalmente a la C. Sandra Mireya Ortega Mendoza,
Primera Regidora Suplente, para que en términos del articulo 41 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, tome
protesta de ley como Primera Regidora del Ayuntamiento de San José del Rincén, Estado de México 2022-RCjunio de
2024.

TERCERO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique a los Titulares de todas las dependencias que forman
parte del Ayuntamiento, del Sistema Municipal DIF de San José del Rincon, Defensoria Municipal de Derechos Humanos
de San José del Rincon e Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de San José del Rincon, para los efectos legales
correspondientes.

CUARTO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir del dia 19 de abril de 2024.

QUINTO. Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincon, Estado de México, periddico oficial
del Gobierno Municipal.

Dado en el Palacio Municipal de San José del Rincén, a los diecisiete dias del mes de abril del afio dos mil veinticuatro.
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ASi LO ACORDO
RUBRICA

C. ANA MARIA VAZQUEZ CARMONA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. ROBERTO CARLOS PEDRAZA MUNGUIA
SiNDICO

C. BLANCA ESTELA MERCADO RANGEL
PRIMERA REGIDORA

C. HONORIO SALGADO GARCIA
SEGUNDO REGIDOR

C. MARIBEL SALAZAR ARELLANO
TERCERA REGIDORA

C. FLORENTINO REYES MERLOS
CUARTO REGIDOR

C. JAVIER MODRAGON LOPEZ
QUINTO REGIDOR

C. ALEJANDRA MARIN HUITRON
SEXTA REGIDORA

C. MONSERRAT GUADALUPE MERCADO VILCHIS
SEPTIMA REGIDORA

C. ISIDRO SANCHEZ SALAZAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON 2022-202

SJR/S0/109/2024
CLX SESION ORDINARIA DE CABILDO
DEL DiA DIECINUEVE DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO

Punto del Orden del dia 4.

Propuesta para su analisis y en su caso aprobacién del acuerdo para declarar como recinto oficial la Sala de Reuniones
anexa a la Sala de Cabildos, para celebrar la CX Sesion Ordinaria de Cabildo Abierta, el dia viernes veintiséis de abril del
afo dos mil veinticuatro, a las diez horas.

ACUERDO: 298/S0/109/2024

PRIMERO. Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 128 fraccion
| de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 28 y 48 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; asi como los articulos 33, 33 Bis y 40 del Reglamento Interior de Sesiones de Cabildo del Municipio de San José
del Rincén, Estado de México para la Administracion 2022-2024, SE APRUEBA DECLARAR COMO RECINTO OFICIAL LA
SALA DE REUNIONES ANEXAA LA SALA DE CABILDOS, PARA CELEBRAR LA CX SESION ORDINARIA DE CABILDO
ABIERTA, EL DIA VIERNES VEINTISEIS DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO, A LAS DIEZ HORAS.

SEGUNDO. El presente Acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

TERCERO. Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincén, Estado de México, periédico
oficial del Gobierno Municipal.

Punto del Orden del dia 5.

Presentacion del informe de las actividades realizadas en el Plan de Trabajo 2023 de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos de San José del Rincén.

Siguiendo las indicaciones el Presidente Municipal por Ministerio de Ley, Lic. Honorio Salgado Garcia, el Secretario del
Ayuntamiento, Lic. Isidro Sanchez Salazar, menciona: para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 147 N de la Ley
Organica Municipal del Estado de México y 108 fraccién VII del Bando Municipal vigente, el Licenciado Rubén Arriaga
Romero, Defensor Municipal de Derechos Humanos, mediante oficio con nimero MSJR/AQT/DMDH/021/2024, solicitd
presentar al Ayuntamiento en la proxima sesion ordinaria de Cabildo el informe de las actividades realizadas en el plan
de Trabajo 2023 de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de San José del Rincén, mismo que refiere que La
Comision de Derechos Humanos del estado de México, como organismo auténomo, tiene a su cargo la proteccion de los
derechos humanos de conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los
instrumentos internacionales, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, la Ley Organica Municipal, el Bando Municipal y demas ordenamientos legales.

Las Defensorias Municipales de Derechos Humanos son drganos creados por los ayuntamientos de la entidad, con
autonomia en sus decisiones y en el ejercicio presupuestal, que en el cumplimiento de sus atribuciones deben coordinarse
con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México; y tienen por objeto la promocion, divulgacion, estudio y
colaboracion en la defensa de los derechos humanos en el municipio que les corresponda.

En tal virtud, Los Defensores Municipales de Derechos Humanos, de acuerdo a lo establecido en La Ley Organica
Municipal, el Reglamento de organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos Humanos, y
Bando Municipal vigente en su articulo 108 fraccion VII, deben hacer del conocimiento al Ayuntamiento de las acciones

GACETA MUNICIPAL 2024




CCIONES

QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

realizadas en el periodo inmediato anterior, asi como informar trimestralmente las actividades realizadas en el Sistema
Integral de Defensorias Municipales SIDEMUM; es por ello, que con el objeto de unificar el formato de las metas trazadas
por su servidor y facilitar la revision en el sistema donde se implementé el siguiente Plan.

En este orden de ideas se permite informar el desarrollo de las metas programadas que se cumplieron para el ejercicio
fiscal 2023. Mismas que se realizaron de acuerdo a las atribuciones establecidas en la ley. Cabe mencionar que derivado
de invitaciones de Instituciones Publicas se realizaron otras acciones que no se establecen en el presente.

Lo anterior se concentra en el informe que se hizo del conocimiento a Ustedes integrantes de Cabildo previa anticipacion,
para su conocimiento, mismo que se agrega al cuerpo del acta que se instrumenta para tal efecto, quedando por desahogado
el punto en cuestion.
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La Comision de
Derechos Humanos
del Estado de México

Reconocimiento
ala L

Defensoria de Derechos Humanos
del municipio de San José del Rincon,
Estado de México.

Por haber obtenido un cumplimiento del 100% en las
actividades establecidas en la Le ica Municipal

Secretario General de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de Méaxico
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL
RINCON. MEXICO

DEFENSOR MUNICIPAL: RUBEN ARRIAGA ROMERO
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La Comisién de Derechos Humanos del Estado de México como organisme auto-
nomo, tiene a su cargo la proteccion de los derechos humanos de conformidad con lo
establecido en la Constitucidn Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, los instru-
mentos internacionales, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexi-
co, la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, La Ley Orga-

nica Municipal, el Bando Municipal y demas ordenamientos legales.

Las Defensorias Municipa {21 ] tado de Mexico, son
drganos creados por los ayuntamientos de la entidad, con autonomia en sus decisio-
nes y en el ejercicio presupuestal, que en el cumplimiento de sus atribuciones deben
coordinarse con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México; y tienen
por objeto la promocion, divulgacion, estudio y colaboracion en la defensa de los dere-

chos humanos en el municipio que les corresponda.

En tal virtud, Los Defensores Municipales de Derechos Humanos, de acuerdo a lo
establecido en La Ley Organica Municipal, el Reglamento de Organizacion y Funcio-
namiento de las Defensorias Municipales de Derechos Humanos, y Bando Municipal
vigente en su articulo 108 fraccidn VII, deben hacer del conocimiento al Ayuntamiento
de las acciones realizadas en el periodo inmediato anterior, asi como infarmar trimes-
tralmente las actividades realizadas en el Sistema Integral de Defensorias Municipa-
les SIDEMUM; es por ello, que con el objeto de unificar el formato de las metas traza-
das por su servidor y facilitar la revision en el sistema donde se implementd el siguien-
te Plan.

En este orden de ideas me permito informar el desarrollo de las metas programadas
que se cumplieron para el ejercicio fiscal 2023. Mismas que se realizaron de acuerdo
a las atribuciones establecidas en la ley. Cabe mencionar que derivado de invitacio-

nes de Instituciones Publicas se realizaron otras acciones que no se establecen en el

73)
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Misién L &

Se vigild, protegio, previno y se atendieron las violaciones de los Ch

Derechos Humanos en el Municipio de San José del Rincon, a =

través de acciones enfocadas a la colaboracion del gobiemo en- b g
tre los gobernados, a fin de generar una sociedad en estado de { (f
derecho.

Visidn

Este Municipal trabajo en la Defensa de los derechos fundamentales del ser humano, que busco
cumplir las expectativas de la sociedad en el goce y disfrute de sus derechos.

Objetive

N& difundieron, promovieran y protegieron los derechos econd-
icos, politicos, sociales y cullurales, generando acciones que

Se dieron a conocer sus derechos para poder acercarse a las dependencias gubernamenta-
les gque olorgan asesorias juridicas y con ello evitar que se
vulneren los derechos.

Derechos w' *

propicien el respeto a los derechos humanos estipulados en

las leyes, como: la vida, educacién, salud, trabajo, libertad de
A expresion, familia, 2 un nombre, nacionalidad, equidad de ge-

nere y la no discriminacidn, entre otros; a fin de evitar la vio-
lencia intrafamiliar, maltrato infantil, detenciones ilegales v en
general la violacidn a los derechos humanos.

C(

Humanus

= Obligaciones ;
t" I||||'r' TACion L4
=2 Pry Tyt ] ¥
P |“w- or
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Estrategias

« Se buscd prevenir y atender las violaciones a los derechos humanos gue llevan a cabo
dentro del Municipio.

» Sefortalecio la equidad de género para salvaguardar la dignidad de las personas.

+ Se brindaron asesorias juridicas a la poblacidn en general y en su caso canalizaron a las
dependencias correspondientes.

+ Se difundieron las actividades que se desarrollaron en la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos, con el objeto de que la poblacidn conociera dichas aclividades.

s+ Se proporcionaron platicas a los servidores publicos que se encuentran en las areas de
atencién al piblico preferentemente, con el objeto de que ofrezcan a la ciudadania una
mejor calidad de servicio,

+ Se proporciond platicas a servidores Publicos y Directores de drea, para prevenir el acoso y
hostigamiento laboral.

» Se proporciond platicas para los nifios, nifias y adolescentes de las diferentes instituciones

del Municipio.
Diagnéstico
Total, de Poblacién en el Municipio | 100,082
Total, de hombres 51,049 o
Total, de mujeres | 49,033
Total, de escuelas de educacion | 313 en el Municipio- comparacidn San Felipe del
basica y media superior Progreso 287 y El Oro 112
Escuelas Presscolar | 126/ docentes 160 o
Escuelas Primarias 132/ docentes 708
Escuelas Primaria Indigena 4% docentes 295- Ejemplo: Santa Cruz del Rincdn, EI |
Liadero La Mesa, Los Lobos, Rameje. entre ofras.
Mivel Medio Superior 8, Pueblo Muevo, San Miguel Agua Bendita, La

Lagunita bario Loma Bonita, Providencia, San |
Joaquin del Monte, Yondece del Cedro, Salto la
enta, Santa Cruz del Tejocobe

Wivel Superior Universidad Mexiquense del Bicentenario (UMB)
Corporativo Inernacional Universitario, Benito Juarez
Poblacion con  algim  tipo  de | 3,502.87, lo que represenia el 3.5 % del total de la
discapacidad poblacion, (CAM).

Total, de Jévenes de entre 15 y 29 | Representa el 28.4% del total de la poblacién, siendo
afios de edad aproximadamente 28,423 29 jdvenes, que equivale a
| ¥ del total de la poblacdn

Poblacidn de 60 y mas afios | Representa el 7.0 % del total de la poblacién, siendo
aproximadamente 700574 adultos mayores de 60
| afios y mas,
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DESARROLLO DEL PLAN Dt

2023

PRIMER TRIMESTRE
ENERO - MARZO

T ESTRATEGIA O UNK- D"E“rggg_ NUMERO DE
DAD DE MEDIDA \Es | BENEFICIADOS
PROTECCION Y DEFENSA QUEJAS 1 1
PROTECCION ¥ DEFENSA ASESORIAS 25 25
CAPACITACION EN MATERIA DE DERECHOS HU-
Hhrolziple: CAPACITACIONES 5 100
CAPACITACION CICODHEM CAPACITACIONES ) 70
PROMOCION EN DERECHOS HUMANOS MDD""‘EE’SCMP‘" 2 200
PROGRAMAS ESPECIALES VISITAS 1 1
PARTICIPACIONES |
OTROS ESPECIFICAR ENELCOMTEDE | 2 | 2 |
SEGURIDAD J |
SEGUNDO TRIMESTRE 2023
ABRIL - JUNIO
- NOMERO | ...
ESTRATEGIA O UNI- NUMERO DE
METAS DAD DE MEDIDA | OF :}Eg'& BENEFICIADOS
PROTECCION Y DEFENSA ~ QUEAS 1 1
PROTECCION Y DEFENSA ASESORIAS 25 2%
CAPACITACION EN MATERIA DE DERECHOS HU-
el CAPACITACIONES 5 100
CAPACITACION C/CODHEM CAPACITACIONES 2 70
PROMOCION EN DERECHOS HUMANOS ""‘DD”'-S%C“MPA' (== 100
PROGRAMAS ESPECIALES VISITAS 1 | 1
PARTICIPACIOMES
OTROS ESPECIFICAR EN EL COMITE DE 2 2
SEGURIDAD
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TERCER TRIMESTRE 2023
JULIO- SEPTIEMBRE

. ESTRATEGIA O UNK D""E“fggg NUMERO DE |
DADDE MEDIDA | °F FEH1O" | BENEFICIADOS
PROTECCION Y DEFENSA QUEJAS 1 i |
PROTECCION Y DEFENSA ASESORIAS % %
CAPACITACION EN MATERIA DE DERECHOS HU-
sy CAPACITACIONES 5 100
CAPACITACION CICODHEM CAPACITACIONES | 2 70
PROMOCION EN DERECHOS HUMANOS ”DDULSE?MP‘“‘ 1 100
PROGRAMAS ESPECIALES VISITAS 1 i
| PARTICIPACIONES
OTROS ESPECIFICAR EN EL COMITE DE 2 2
SEGURIDAD
CUARTO TRIMESTRE 2023
OCTUBRE-DICIEMBR
: NUMERO | NOMERO DE
METAS ESDE“EE";’I"‘"E‘; gf‘ DE ACCIO- | BENEFICIA-
NES DOS
PROTECCION Y DEFENSA QUEJAS 1 1
PROTECCION Y DEFENSA ASESORIAS % %
CAPACITACION EN MATERIA DE DERECHOS
vl CAPACITACIONES | § 100
CAPACITACION CICODHEM CAPACITACIONES | 2 70
PROMOCION EN DERECHOS HUMANOS MGD”LEAS’;:AMPA' 2 170
PROGRAMAS ESPECIALES VISITAS 1 1
PARTICIPACIONES
OTROS ESPECIFICAR ENEL COMITE DE 2 2
SEGURIDAD
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PRIMER TRIMESTRE 2024
ENERD - MARZO = S B e
MUMERD |

HUMERD DE

ESTRATEGIA O UNI-
METAS DAD DE MEDIDA | PF r‘jgg"n‘ BENEFICIADOS
PROTECCION ¥ DEFENSA QUEJAS r 1
PROTECCION Y DEFENSA ASESORIAS 25 25
CAPACITACION EM MATERIA DE DERECHOS HU- Sz
MANOS/DMDH .l?nPhEITf?IEJMEE 3 K=
CAPACITACION CICODHEM CAPACITACIONES & 170
PROMOCION EN DERECHOS HUMANOS MGWLmﬂg‘E':“MP“' 2 200
 PROGRAMAS ESPECIALES ~ VISITAS 1 1
B ' LT PARTICIPACIONES
OTROS ESPECIFICAR EN EL COMITE DE 1 1
SEGURIDAD
L J.';::b":.,lr A

Lic. I.II..IB ﬁ(

DEFENSOR MUNIQIPAL DE DERECHOS M
SAN JOSE DEL RINCOR™ '
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ASi LO ACORDO
RUBRICA

C. HONORIO SALGADO GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL POR MINISTERIO DE LEY

C. ROBERTO CARLOS PEDRAZA MUNGUIA
SiNDICO

C. SANDRA MIREYA ORTEGA MENDOZA
PRIMERA REGIDORA

C. JESUS ALONSO MEJIA LOVERA
SEGUNDO REGIDOR

C. MARIBEL SALAZAR ARELLANO
TERCERA REGIDORA

C. FLORENTINO REYES MERLOS
CUARTO REGIDOR

C. JAVIER MODRAGON LOPEZ
QUINTO REGIDOR

C. ALEJANDRA MARIN HUITRON
SEXTA REGIDORA

C. MONSERRAT GUADALUPE MERCADO VILCHIS
SEPTIMA REGIDORA

C. ISIDRO SANCHEZ SALAZAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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CC;MONES
AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON 2022-202
SJR/SOA/110/2024

CX SESION ORDINARIA DE CABILDO ABIERTA
DEL DIA VEINTISEIS DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO

Punto del Orden del dia 4.
Propuesta para su analisis y en su caso aprobacion del nombramiento y toma de protesta del primer delegado de Estacion
la Trinidad, por el periodo del 22 de abril al 15 de junio de 2024.

ACUERDO: 299/SOA/110/2024

PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 128 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 62 y 63 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; 29 fraccion Il, 30 fraccion IV y 31 fraccion 1l del Reglamento para la Creacion, Modificacion y Extincién
de las Delegaciones y Subdelegaciones, SE APRUEBA EL NOMBRAMIENTO Y LA TOMA DE PROTESTA DEL C. ABEL
GERVACIO CALIXTO, COMO PRIMER DELEGADO PROPIETARIO DE ESTACION LA TRINIDAD, POR EL PERIODO
DEL 22 DE ABRIL AL 15 DE JUNIO DE 2024.

SEGUNDO. Notifiquese el presente acuerdo al ABEL GERVACIO CALIXTO, COMO PRIMER DELEGADO PROPIETARIO
DE ESTACION LA TRINIDAD.

TERCERO. El presente Acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

CUARTO. Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincon, Estado de México, periddico
oficial del Gobierno Municipal.

Punto del Orden del dia 5.
Presentacion y desahogo de asuntos.

Siguiendo las indicaciones del Lic. Honorio Salgado Garcia, Presidente Municipal por Ministerio de Ley, en uso de la voz, el
Secretario del Ayuntamiento, Lic. Isidro Sanchez Salazar menciona: con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México y en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como el articulo
33 Bis del Reglamento Interior de Sesiones de Cabildo del Municipio de San José del Rincén, Estado de México para la
Administracion 2022-2024; que refiere: que los ayuntamientos sesionaran en cabildo abierto cuando menos bimestralmente.

Agotado el procedimiento que marca la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como el Reglamento Interior de
Sesiones de Cabildo del Municipio de San José del Rincon, Estado de México para la Administracion 2022-2024; informo
que en fecha 05 de abril de 2024, se publico la convocatoria para hacer de conocimiento a los ciudadanos interesados
en participar en el cabildo publico abierto de la CX SESION ORDINARIA DE CABILDO ABIERTA, conforme a lo que
establecen los articulos antes mencionados; cerrandose el registro de asuntos en fecha 19 de abril de 2024, sin que se
registrase participacion alguna. Por lo que se tiene por desahogado el presente punto del orden del dia.

ASi LO ACORDO
RUBRICA

C. HONORIO SALGADO GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL POR MINISTERIO DE LEY
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C. ROBERTO CARLOS PEDRAZA MUNGUIA
SiNDICO

C. SANDRA MIREYA ORTEGA MENDOZA
PRIMERA REGIDORA

C. JESUS ALONSO MEJIA LOVERA
SEGUNDO REGIDOR

C. MARIBEL SALAZAR ARELLANO
TERCERA REGIDORA

C. FLORENTINO REYES MERLOS
CUARTO REGIDOR

C. JAVIER MODRAGON LOPEZ
QUINTO REGIDOR

C. ALEJANDRA MARIN HUITRON
SEXTA REGIDORA

C. MONSERRAT GUADALUPE MERCADO VILCHIS

SEPTIMA REGIDORA

C. ISIDRO SANCHEZ SALAZAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 - 2024
C. ANA MARIA VAZQUEZ CARMONA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. ROBERTO CARLOS PEDRAZA MUNGUIA
SINDICO

C. BLANCA ESTELA MERCADO RANGEL
PRIMERA REGIDORA

C. HONORIO SALGADO GARCIA
SEGUNDO REGIDOR

C. MARIBEL SALAZAR ARELLANO
TERCERA REGIDORA

C. FLORENTINO REYES MERLOS
CUARTO REGIDOR

C. JAVIER MODRAGON LOPEZ
QUINTO REGIDOR

C. ALEJANDRA MARIN HUITRON
SEXTA REGIDORA

C. MONSERRAT GUADALUPE MERCADO VILCHIS
SEPTIMA REGIDORA

C. ISIDRO SANCHEZ SALAZAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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