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Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027

Coyotepec, Estado de México Numero: 018 Ayuntamiento Constitucional
Jueves, veinticuatro de abril Volumen: 01 de Coyotepec, Estado de México
de dos mil veinticinco Ano: 01/2025 2025-2027

Bidloga Marisol Luna Cruz, Presidenta Municipal Constitucional de
Coyotepec, Estado de México 20225-2027, a los habitantes hace
saber:

El Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, Estado de México
2025-2027, en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 115
fraccion 1l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 30, 31 fracciones | y XXXVI, y 48 fraccion |l de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, y de conformidad a
la Octava Sesion Extraordinaria de Cabildo, celebrada el dia
veinticuatro de abril de dos mil veinticinco, ha tenido a bien publicar la
Gaceta Municipal del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de
México 2025-2027, “Periédico Oficial”, dando cuenta de los acuerdos
tomados por el Ayuntamiento, asi como disposiciones juridicas y
administrativas de observancia general dentro del territorio municipal.
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Punto del
orden del dia.
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Numero de acuerdo. Acuerdo. Aprobacion.

Se aprueba la expedicion de las siguientes disposiciones normativas:
Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México 2025-2027; Manual de Organizacion de la Secretaria
del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-2027;
Reglamento de Bienes Municipales de Coyotepec, Estado de México
2025-2027; Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Control
Patrimonial del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México
2025-2027; Reglamento Interno de la Direccion de Administracion del
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027;
Manual de Procedimientos de la Direccion del Campo del Gobierno
Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027; Manual de
Procedimientos de la Direccién de Educacién, Cultura y Deporte del
4 COY/AYTO/ORD/042 Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027; Unanimidad
Manual de Procedimientos de la Biblioteca Publica “Horacio Zuhiga
Anaya” del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-
2027; Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Cultura y Artes
del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027;
Manual de Procedimientos del Centro de Bienestar Animal del Gobierno
Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027; Manual de
Procedimientos de la Coordinacién de Juventud del Gobierno Municipal
de Coyotepec, Estado de México 2025-2027; Manual de Organizacion
de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Coyotepec,
Estado de Meéxico 2025-2027; Manual de Procedimientos de la
Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Coyotepec, Estado de
México 2025-2027.
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Se aprueba la incorporacion del Municipio de Coyotepec, Estado de
5 COY/AYTO/ORD/043 México al Fondo Financiero de Ahorro Municipal para los ejercicios Unanimidad
fiscales 2025, 2026 y 2027...

Se aprueba el Programa Anual de Auditoria del Gobierno Municipal de

6 COY/AYTO/ORD/044 Coyotepec, Estado de México para el ejercicio fiscal 2025.

Unanimidad

Se aprueba la integraciéon de la Comision Edilicia Transitoria de
7 COY/AYTO/ORD/045 Seguimiento al Sistema Municipal Anticorrupcion del Ayuntamiento Unanimidad
Constitucional de Coyotepec, Estado de México 2025-2027...
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2. Acuerdos

Acuerdo numero COY/AYTO/ORD/042. EI Ayuntamiento Constitucional del Coyotepec, Estado de México
2025- 2027, con fecha veinticuatro de abril del afio dos mil veinticinco, en un ejercicio de las atribuciones
conferidas por los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112,
113, 116, y 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; y 2, 3, 27, 31 fraccién |
de la Ley Organica Municipal del Estado de México acuerda y expide:

Primero. Se aprueba la expedicién de las siguientes disposiciones normativas: Reglamento Interno de la
Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-2027; Manual de Organizacion de la
Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-2027; Reglamento de Bienes
Municipales de Coyotepec, Estado de México 2025-2027; Manual de Procedimientos de la Coordinacion de
Control Patrimonial del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027; Reglamento
Interno de la Direccién de Administracion del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-
2027; Manual de Procedimientos de la Direccién del Campo del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado
de México 2025-2027; Manual de Procedimientos de la Direccion de Educacion, Cultura y Deporte del
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027; Manual de Procedimientos de la Biblioteca
Publica “Horacio Zufiiga Anaya” del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027;
Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Cultura y Artes del Gobierno Municipal de Coyotepec,
Estado de México 2025-2027; Manual de Procedimientos del Centro de Bienestar Animal del Gobierno
Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027; Manual de Procedimientos de la Coordinacién de
Juventud del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027; Manual de Organizacién de
la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Coyotepec, Estado de México 2025-2027; Manual de
Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Coyotepec, Estado de México 2025-
2027.

Segundo. Se deroga toda disposicion normativa de caracter municipal, que se contrapongan a las
presentes disposiciones normativas.

Tercero. Publiquese el presente acuerdo en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento y en la Gaceta
del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

Cuarto. Publiquese las presentes disposiciones normativas en la Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027 y en la pagina web oficial.

Quinto. Las presentes disposiciones normativas entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

Sexto. Instriyase a la Secretaria del Ayuntamiento, notificar el presente acuerdo a la Coordinacion General
de Mejora Regulatoria del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027, para su turno a
la Comision Estatal de Mejora Regulatoria del Gobierno del Estado de México.

Séptimo. Cumplase.

Acuerdo numero COY/AYTO/ORD/043. ElI Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, Estado de México
2025-2027, con fecha veinticuatro de abril del afo dos mil veinticinco, en ejercicio de las atribuciones
conferidas por los articulos 115 fraccion Il de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112,
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113, 116 y 122 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 27, 31,
fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de México acuerda y expide:

Primero. Se aprueba la incorporacion del Municipio de Coyotepec, Estado de México al Fondo
Financiero de Ahorro Municipal para los ejercicios fiscales 2025, 2026 y 2027, como sigue:

Ejercicio fiscal 2025: Mayo-Noviembre 12% (doce por ciento) de las participaciones que le
corresponden por asignacion presupuestal.

Ejercicio fiscal 2026: Enero-Noviembre 10% (diez por ciento) de las participaciones que le
corresponden por asignacion presupuestal.

Ejercicio fiscal 2027: Enero-Noviembre 10% (diez por ciento) de las participaciones que le
corresponden por asignacion presupuestal.

Segundo. Publiquese el presente acuerdo en los Estrados de la Secretaria del Ayuntamiento y en
la Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

Tercero. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta del
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

Cuarto. Instruyase a la Secretaria del Ayuntamiento, notificar el presente acuerdo a la Tesoreria
del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027, para los efectos legales que
haya lugar.

Quinto. Cumplase.

Acuerdo numero COY/AYTO/ORD/044. El Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, Estado de
México 2025-2027, con fecha veinticuatro de abril del afio dos mil veinticinco, en ejercicio de las
atribuciones conferidas por los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116 y 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 2, 3, 27, 31, fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de México acuerda y
expide:

Primero. Se aprueba el Programa Anual de Auditoria del Gobierno Municipal de Coyotepec,
Estado de México para el ejercicio fiscal 2025.

Segundo. Se aprueban las Bases Generales para la Realizacion de Auditorias del Gobierno
Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

Tercero. Publiquese el presente acuerdo en los Estrados de la Secretaria del Ayuntamiento y en la
Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

Cuarto. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta del
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

Quinto. Instriyase a la Secretaria del Ayuntamiento, notificar el presente acuerdo al Organo Inter-
6
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no de Control del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027, para los efectos legales
que haya lugar.

Sexto. Cumplase.

Acuerdo numero COY/AYTO/ORD/045. ElI Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, Estado de México
2025-2027, con fecha veinticuatro de abril del afio dos mil veinticinco, en ejercicio de las atribuciones
conferidas por los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112,
113, 116 y 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 27, 31, fraccién | de
la Ley Organica Municipal del Estado de México acuerda y expide:

Primero. Se aprueba la integracion de la Comision Edilicia Transitoria de Seguimiento al Sistema Municipal
Anticorrupcién del Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, Estado de México 2025-2027, como sigue:

Presidenta. Ciudadana Vanessa Tecuapacho Anguiano, Tercera Regidora del Ayuntamiento Constitucional
de Coyotepec, Estado de México 2025-2027;

Secretario. Ciudadano Miguel Angel Dominguez Calderén, Sindico del Ayuntamiento Constitucional de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027;

Vocal. Bidloga Marisol Luna Cruz, Presidenta Municipal Constitucional de Coyotepec, Estado de México
2025-2027;y

Vocal. Ciudadana Brenda Pino Torres, Primer Regidora del del Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec,
Estado de México.

Segundo. Instruyase a la Secretaria del Ayuntamiento, notificar el presente acuerdo a los miembros
integrantes de la Comisién, a efecto que sea instalada en un término no mayor a treinta dias naturales,
contados a partir de la entrada en vigor del presente acuerdo.

Tercero. Publiquese el presente acuerdo en los Estrados de la Secretaria del Ayuntamiento y en la Gaceta
del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

Cuarto. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta del Gobierno
Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

Quinto. Cumplase.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
2025-2027.
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Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México.

Urisds: prrn

Transformar

Uidfs prra. X

Transformar




3
o
N
&
8
S
)
3
)
S
S
)
g
&
g
S
3
®
O
&
g
(<)
&
<

O

X

£202-520¢ 091

COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027
(it
(Arisfer

Transformar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

@ COYOTEPEC
Goblemo Municipal 2025 - 2027

Transtormar

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
Titulo Primero
Disposiciones Generales
Capitulo Unico
Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura, funcionamiento
y organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, México.

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

I. Municipio. - El Municipio de Coyotepec, México;

Il. Ayuntamiento. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, México;

I, Presidenta Municipal. - A la Presidenta Municipal Constitucional de Coyotepec, México,
IV. Cabildo. - El Ayuntamiento como 6rgano deliberante, conformada por la Presidenta
Municipal, el Sindico y los Regidores;

V. Ley Orgénica. - La Ley Orgénica Municipal del Estado de México;

VI. Reglamento Organico. - El Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
de Coyotepec, Estado de México;

VIl. Reglamento. - El Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec,
Méxica;

VIIl. Dependencias. — Las Unidades Administrativas gue integran al Gobierno Municipal de
Coyotepec, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria
Interna Municipal, Direcciones vy Coordinaciones o con cualguier otra denominacion, en
términos del Reglamento Qrganico;

IX. Secretaria. - La Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, México;

X. Secretaria. - La persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento; y

XI. Areas Administrativas. — Las Coordinaciones y Oficialias que conformen la Secretaria y
gue sean necesarias para su eficiente desempefio.;

Articulo 3.- La Secretaria a través de sus areas administrativas, conducird sus acciones en
forma programada y con base en lo establecido en la Ley Organica, el Reglamento
Qrganico, el Plan de Desarrolle Municipal, los programas que de este se deriven, el
presupuesto autarizado por el Ayuntamiento y las demas dispesiciones legales aplicables,
asl como los acuerdos emitidos por la Presidenta Municipal y el Ayuntamiento, para el lagro
de sus objetivos y prioridades.

Articulo 4.- La Secretaria formulard anualmente su Programa Operativo, de conformidad
con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga asignado.

El Programa Operativo de la Secretaria, debera ser congruente con los programas de las
demas areas administrativas.

Articulo 5.- El Secretario v los Titulares de las diversas unidades administrativas que
conforman la Secretarfa, contaran con los recursos humanos vy materiales que resulten
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necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de su funcion, de acuerdo con el
presupuesto asignado a la Secretaria.

Articulo 6.- La Secretaria establecera los servicios de apoyo administrative en materia de
planeacién, programacion, presupuesto, informatica y estadistica, recursos humanos,
recursos materiales, contabilidad, fiscalizacién, archivos y los demas que sean necesarios,
en los terminos que fije el Ayuntamiento, a peticion de la Presidenta Municipal.

al de Coyotepec, Estado de M

Asimismo, establecera y presidira las comisiones internas que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Secretaria, de la misma manera, designaré a los integrantes de las
mismas.

ICl,

Articulo 7.- La Secretaria formulara, respecto de los asuntos de su competencia, los
proyectos de decretos, acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones juridico
administrativas que resulten necesarias, mismas que en su caso se someteran a la
censideracién de la Presidenta Municipal y del Cabildo, cuando asi proceda.

Titulo Segundo

De la Competencia y Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento
Capitulo Unico
Del Secretario

Articulo 8.- El Secretario, para el desahoge de los asuntos de su competencia se auxiliara
de las siguientes:

Gaceta del Gobierno Mun

I. Coordinacién de Ceontrol Patrimonial;
II. Coordinacion de Archivo Municipal y Reclutamiento;
. Coordinacion de Oficialia de Partes v Atencion Ciudadana,
IV. Oficialia de Registro Civil No. 1;
V1. Juez Civico nimera 01.
a) Centro Municipal de Mediacion;

VII. Area Coordinadora de Archivos,
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Para el mejor desempefio de sus funciones y previo acuerdo del Ayuntamiento, la
Secretaria podra contar con drganos desconcentrados denominados delegaciones, que le
estaran jerarguicamente subordinadas y tendran funciones especificas para resolver sobre
la materia de su competencia y dentro del &mbito territorial que se determine en cada caso,
de conformidad con la normatividad aplicable.

Para el desarrollo de sus funciones, el Registro Civil No.1, se regird por sus propias normas
estatales, cuyas funciones se encuentran establecidas en el Cédigo Civil del Estado de
México v Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.
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Para el desarrollo de sus funciones, el Juzgado Civico ndmero 01 y el Centro Municipal de
Mediacion se regirdn por sus propias normas estatales y municipales, cuyas atribuciones,
funciones y organizacion, se encuentran establecidas en la Ley de Justicia Civica del
Estado de México y sus Municipios, Ley de Mediacion, Congiliacion y Promocién de la Paz
en el Estado de Meéxico, Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México, Reglamento de
Justicia Civica del Municipic de Coyotepec, México, Manual de Organizacion del Juzgado
Civico de Coyotepec, México, 2022-2024 y Manual de Procedimientos del Juzgado Civico
de Coyotepec, México, 2022-2024.

Articulo 9.- Al Secretario, le corresponden originalmente la representacion, tramite y
resolucion de los asuntos de su competencia y para la mejor distribucion y desarrollo del
trabajo, podra conferir sus facultades delegables a servidores publicos subalternos, sin
perjuicio de su ejercicio directo, expidiendo los Acuerdes relativos que deberdn ser
publicados en los estrados de la Secretaria y en la Gaceta Municipal, y cuando la naturaleza
juridica asi lo requiera, en la Gaceta del Gobierno del Estado.

En los casos en que la delegacion de facultades recaiga en servidores publicos generales,
éstos adquiriran la categoria de servidores plblicos de confianza, debiendo, en caso de ser
sindicalizados, renunciar a tal condicién o solicitar licencia al sindicato correspondiente en
los términos de la normatividad aplicable.

Articulo 10.- El Secretario tendra las siguientes facultades no delegables:

|. Notificar a los miembros del Ayuntamiento, la convecatoria para la celebracion de las
Sesiones del Cabildo, adjuntando el proyecto del Orden del Dia;

II. Expedir las certificaciones de las Actas de las Sesiones de Cabildo y proporcionarlas a
los miembros del Ayuntamiento y a las Dependencias que asi lo soliciten,

Ill. Elaborar el Programa Operativo anual de la Secretaria, conforme al Plan de Desarrollo
Municipal y al presupuesto que tenga asignado;

V. Evaluar el desempefio de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria, para
determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como el cumplimiento de las atribuciones
que tienen delegadas;

V. Delegar en los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, por escrito y
previo acuerdo de la Presidenta Municipal, las funciones que sean necesarias para el
cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas, excepto las que por disposicion de
la ley o del presente Reglamento, deban ser ejercidas directamente por &l;

VI. Expedir las constancias domiciliarias, de identidad y de dltima residencia, asi como la
carta de buena conducta, de recomendacian y de ingresos que soliciten los habitantes del
municipio, en un plazo no mayor de veinticuatro horas, asi como las certificaciones y demas
documentos publicos gue legalmente procedan, o los gue acuerde el Ayuntamiento,

VIl Validar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de
cualquiera de sus miembros,

VI, Suscribir las credenciales o identificaciones de los miembros del Ayuntamiento;
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IX. Someter a consideracidn de la Presidenta Municipal la designacion o remocion de los
Titulares de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria, atendiendo las
disposiciones de la normatividad aplicable;
X. Acordar, con los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretarfa, los asuntos
de su competencia que asi lo requieran;
1. Formular respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de reglamentos,
acuerdos y demds disposiciones de caracter administrativo, remitiéndolas para su
consideracion al Ayuntamiento, a través de la Presidenta Municipal;
XIl. Informar periddicamente a la Presidenta Municipal sobre el resultado de la evaluacion
de las Unidades Administrativas de la Secretaria que hayan sido objeto de fiscalizacion,
X, Informar a la Presidenta Municipal scbre la ejecucion y avances de los programas a
carge de la Secretaria que deriven del Plan de Desarrollo.
XIV. Designar con autorizacion de la Presidenta Municipal, al servidor publico encargado
provisionalmente del despacho de los asuntos en tanto se designa al servidor publico
correspondiente, en el caso de las vacantes de servidores pulblicos que se presenten dentro
de la Secretaria;
XV, Tener el control de los espacios propiedad municipal, por lo que todo movimiento se
debera informar por escrito a la Secretaria del Ayuntamiento, para que previa autorizacion
de la Presidenta Municipal se pueda hacer alguna medificacién; y
XV, Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables.

al de Coyotepec, Estado de M

unici,

Articulo 11.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Secretario se auxiliara
de las Unidades Administrativas que establece el presente Reglamento.

Gaceta del Gobierno M

Articulo 12.- El Secretario serd responsable del adecuado ejercicio del presupuesto que
hubiere sido autorizado para la Secretaria. El ejercicio del presupuesto debera ajustarse a
los criterios de racionalidad, eficiencia y disciplina presupuestal.
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Articulo 13.- El Secretario acordara directamente con la Presidenta Municipal sobre los
asuntos a su cargo.

Titule Tercero
De las atribuciones de las Unidades Administrativas dependientes de la
Secretaria del Ayuntamiento

Capitulo Primero
Del Personal Administrativo adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 14.- Corresponde al personal administrative adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento, el despacho de los asuntos siguientes:

|. Proporcionar atencién inmediata a la ciudadania, que asi lo solicite, en los asuntos de su
competencia;
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II. Recibir y dar tramite a las peticiones vy solicitudes de los particulares, que se le hayan
remitido para su atencién en términos de la normatividad aplicable, reportando en su caso
al Secretario, de aquellos casos que por su naturaleza o grado de complejidad social
requiera de |a intervencion del misme o de quien éste (ltimo considere;
Ill. Supervisar y controlar el Archive General del Ayuntamiento;
V. Llevar el control de la Oficialia de Partes;
V. Solicitar a las diferentes Dependencias, el reporte sobre el cumplimiento de los
compromisos con los peticionarios;
V1. Presentar al Secretario, el reporte general que contiene la estadistica real del control de
las peticiones por cada unidad y &rea administrativa, por comunidad beneficiada, por
peticienario, por fecha y por tipo de peticién;
VII. Auxiliar al Secretario en los asuntos de Cabildo que le encomiende;
VI, Analizar la fundamentacién juridica de los puntes a tratar en las Sesiones de Cabildo,
instrumentando el proyecto de Orden del Dia, asi como brindar apoyo técnico vy juridico en
la elaboracion de los Proyectos de Resolucidn y Acuerdos de Cabildo;
IX. Supervisar la elaboracién de los citatorios para la celebracidn de las Sesiones de
Cabildo, conforme a la normatividad vigente;
X. Asistir a la Secretaria en el desarrollo de las Sesiones de Cabildo;
XI. Supervisar los proyectos de Actas de Cabilde con su correspondiente votacion, para ser
turnadas a la autorizacion del Secretario, y someterlas a consideracion del Cabildo para su
aprobacidn, en la sesidn correspondiente,;
XII. Supervisar la obtencion de las firmas de las Actas de Cabildo, de cada uno de los de
los miembros del Ayuntamiento que hayan asistido a las sesiones;
X1, Llevar y conservar los libros de Actas de Cabildo;
XIV. Integrar los apéndices de las Actas de Cabildo;
XV. Seguimiento a la elaboracién de las certificaciones de las Actas de Cabildo, para
autorizacion vy firma del Secretario;
XV1. Seguimiento a la elaboracion y turnar a las Dependencias competentes, los oficios
necesarios para ejecutar los Acuerdos tomados en Sesion de Cabildg;
XV Seguimiento a la edicion de la Gaceta Municipal que deberd contener de manera
enunciativa, mas no limitativa, los reglamentos, circulares y demas disposiciones
administrativas municipales de observancia general, asi como los Acuerdos relevantes de
Cabildo:;
XV Seguimiento a la elaboracion de los oficios que, por instrucciones de la Presidenta
Municipal, suscribe el Secretario para turnar los asuntos a resolver por las Comisiones
Edilicias;
XIX. Remitir los documentos de soporte de los asuntos que se turnen a las Comisiones
Edilicias, en criginal o copia legible, y en su caso, las correspondientes fotografias yio
videos;
XX. Resguardar la informacidn gue sustenta los asuntos turnados como pendientes a las
Comisiones Edilicias;
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XX1. Ser el enlace entre los miembros del Ayuntamiento y los titulares de las distintas
Dependencias municipales, con el fin de informar a éstos del cumplimiento y seguimiento
que se le esté dando a los Acuerdos tomados en las sesiones de éste Organo Colegiado;
#XI1. Rendir los informes solicitados por las diversas areas en el ambito de su competencia;
XX, Revisar, atender y dar seguimiento al correc institucional, e informar del contenido
del mismo de manera diaria al Secretario del Ayuntamiento;
XXIV. Revisar y alimentar las plataformas gue se le asignen por razon de las atribuciones
conferidas a la Secretaria del Ayuntamiento; vy
XXV, Las demas que le encomiende el Secretario o la normatividad aplicable.
El personal administrativo adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento responderd
directamente del desempefio de sus funciones ante la Secretaria del Ayuntamiento.

al de Coyotepec, Estado de M

unici,

Seccién Primera
De la Coordinacién de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana

Articulo 15.- Corresponde a la Coordinadora de Oficialia de Partes, el despacho de los
siguientes asuntos:

|. Distribuir la correspendencia, entregando a la autoridad municipal competente, a mas
tardar el dia habil siguiente de haberlas recibido, las peticiones o escritos presentados por
los peticionarios o promoventes;

II. Vigilar y recibir los escritos o peticiones dirigidos a las autoridades municipales gue sean
presentadas,

Ill. Natificar a los peticionarios o promoventes, del tramite que se dio a su escrito o peticion;
IV. Recopilar, en forma ordenada, las peticiones en un selo archive de datos;

V. Llevar un control estadistico de las peticiones que ingresan al Municipio;

V1. Clasificar las peticiones por Barrios, dependencias, nimeros de folio, fecha de ingreso
y las demas que considere necesarias para facilitar su consulta;

VII. Programar fechas maximas de contestacidn a las peticiones, con la finalidad de evitar
la configuracién de la afirmativa ficta;

WIII. Elaborar un reporte general mensual de las peticiones no atendidas;

IX. Recibir de la autoridad competente gue conocid del asunto, el documento que contiene
la resolucion a la peticién efectuada por el particular;

X. Crientar y canalizar a los peticionarios a otras Dependencias o Entidades, cuando se
presenten con tramites que no sean de su competencia, los que se encuentran publicados
en Gaceta Municipal, tales como recepcion de documentos financieros, efectivo o exigencia
de ejecucion de acciones que corresponden a otras autoridades;

Xl Dar seguimiento de las peticiones con el fin de coadyuvar a la correcta atencion
ciudadana;

Xl Establecer un sistema de analisis estadistico para determinar las incidencias y factores
gue influyen en la falta de oportuna respuesta; y

X, Las demés que le encomiende el superior jerarquico.

El titular de la Coordinacidn de Oficialia de Partes y Atencidn Ciudadana, responderd
directamente del desempefio de sus funciones ante la Secretaria del Ayuntamiento.

Gaceta del Gobierno M
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*Xl. Ser el enlace entre los miembros del Ayuntamiento y los titulares de las distintas
Dependencias municipales, con el fin de informar a éstos del cumplimiento y seguimiento
que se le esté dando a los Acuerdos tomados en las sesiones de éste Organo Colegiado;
XX Rendir los informes solicitados por las diversas dreas en el &mbito de su competencia,
XX Revisar, atender y dar seguimiento al correo institucional, e informar del contenido
del mismo de manera diaria al Secretaric del Ayuntamientg;
XXIV. Revisar y alimentar las plataformas que se le asignen por razén de las atribuciones
conferidas a la Secretaria del Ayuntamiento; y
*XV. Las demas que le encomiende el Secretario o la normatividad aplicable.
El personal administrativo adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento responderd
directamente del desempefio de sus funciones ante |la Secretaria del Ayuntamiento.

Seccién Primera
De la Coordinacién de Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana

Articulo 15.- Corresponde a la Coordinadora de Oficialia de Partes, el despacho de los
siguientes asuntos:

|. Distribuir la correspondencia, entregando a la autoridad municipal competente, a mas
tardar el dia habil siguiente de haberlas recibido, las peticiones o escritos presentados por
los peticionarios o promoventes;

II. Wigilar y recibir los escritos o peticiones dirigidos a las autoridades municipales que sean
presentadas;

Il Motificar a los peticionarios o promoventes, del trdmite que se dio a su escrito o peticion,
V. Recopilar, en forma ordenada, las peticiones en un solo archivo de datos;,

V. Llevar un control estadistico de las peticiones que ingresan al Municipio;

V1. Clasificar las peticiones por Barrios, dependencias, numeros de folio, fecha de ingreso
y las demas que considere necesarias para facilitar su consulta;

VII. Programar fechas méximas de contestacion a las peticiones, con la finalidad de evitar
la configuracion de la afirmativa ficta;

VIIl. Elaborar un reporte general mensual de las peticiones no atendidas;

IX. Recibir de la autoridad competente que conocio del asunto, el documento que contiene
la resolucion a la peticion efectuada por el particular;

X. Crientar y canalizar a los peticionarios a otras Dependencias o Entidades, cuando se
presenten con tramites que no sean de su competencia, los que se encuentran publicados
en Gaceta Municipal, tales comp recepcion de documentos financieros, efectivo o exigencia
de ejecucion de acciones que corresponden a otras autoridades;

*l. Dar seguimiento de las peticiones con el fin de coadyuvar a la correcta atencion
ciudadana;

Xll. Establecer un sistema de andlisis estadistico para determinar las incidencias y factores
que influyen en |a falta de opertuna respuesta; y

X1l Las demés que le encomiende el superior jerdrquico.
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Articulo 20.- Los préstamos de expedientes o documentos del acervo administrativo, solo
se prestaran a las dependencias municipales gue los hayan generado, el cual deberan
solicitarlo por escrito y llenar un formato en el cual se especifica: nombre del departamento
que solicita, descripcion del documento solicitado, se localizo, tiempo de préstamo, oficio
de peticién anexo, nombre, carge y firma del solicitante, fecha de salida del documento,
fecha de develucion, y al termino del mismo se expresa: si el expediente no es devuelto en
la fecha estipulada, se suspendera el préstamo de documentos.

al de Coyotepec, Estado de M

Articulo 21.- Los documentos del archivo municipal, serén proporcionados unicamente por
el personal encargado de esas labores, quedando prohibido hacerlo por otros conductos o
por empleados que no dependan del departamento.

unici,

Articulo 22.- Los expedientes y documentos proporcionados a las Dependencias
Municipales, serdn archivados en su lugar el término de la consulta.

Articulo 23.- De los lineamientos a seguir para la entrega de sus documentos al Archivo
Municipal, mismo que estd establecido en un lineamiento en el cual se asesora a las
Dependencias y se les properciona,

Articulo 24.- De los prestadores de servicio social gque estén asignados a esta area, se
regiran bajo el presente reglamento, en caso de incurrir en alguna falta seran reportados al
area que lleva el respectivo control de los mismos para la correspondiente sancion.

Gaceta del Gobierno M

Articulo 25.- En cuanto a la conservacidn, se observara lo siguiente;

I. Que los documentos no estén en el suelo,

Il. Mantener los documentos alejados de la luz solar vy del calor.

II. Procurar que las condiciones para la conservacion de los documentos, sean las optimas
para conservacién del papel, ya sea entre 15 y 55°%, de humedad relativa del 50% al 55%.
IV. Colocar de preferencia, las cajas en anaqueles, mismoes que deben de estar ventilados
por ambos lados.

V. Evitar la introduccion de alimentos al local del archivo y que en esa area se fume.

VI Tener un extintor de polvo seco en el local del archivo, cuando menos.

VI, Evitar que el local del archivo tenga cielo raso, porque este propicia la anidacion de
roedores.

VIll. Debe tener la ventilacion suficiente que permita la circulacion del aire, iluminacidn
natural y artificial, seguridad en puertas y ventanas.

IX. Fumigar el area del archivo por lo menes cada seis meses.
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Articulo 26.- Los servidores publicos gue deban elaborar un acta de entrega — recepcion
al separarse de su empleo, cargo o comision, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables, deberén entregar los Archivos gue se encuentren bajo su custodia, asi como los
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instrumentos de control y consulta Archivisticos actualizados, sefialando los documentos
con posible valor histdrico de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 27.- En caso de que algun sujeto obligado, area o unidad de éste, se fusione,
extinga o cambie de adscripcidn, la persona responsable de los referidos procesos de
transformacion dispendra lo necesario para asegurar que todos los Documentos de Archivo
y los Instrumentos de control y consulta archivisticos sean trasladados a los Archivos que
correspondan.

Seccién Segunda

De las Funciones de la Junta Municipal
Capitulo Segundo

Articulo 28.- Son funciones continuas:

|. Ser representante del Ayuntamiento en materia del Servicio Militar Nacional

Il. Empadronar a tedes los individuos de edad militar, a partir del 01 de enero y hasta 15 de
octubre de cada afio, con un horario de 09:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes y sabados
de 09:00 a 11:30 horas.

IIl. Elaborar las Cartillas de Identidad Militar y sin errores,

IV. Integrar el expediente de cada uno de los solicitantes al Servicio Militar Nacional.

V. Entregar las Cartillas de Identidad en las oficinas de Presidencia Municipal para su firma
correspondiente.

V1. Las demas analogas a su funcion.

Articulo 29.- Son funciones periddicas:

I. Abrir el expediente personal de cada uno de los solicitantes el que contendré: Acta de
nacimiento, CURP nuevo formato, certificado de estudios maximo o boleta, comprobante
de domicilio reciente, fotografia y nimero de matricula que se le asigna a cada conscripto.
II. Informar a la Presidenta de los avances en el registro de conscriptos.

Il. Elaborar los listados que integran la promocién anual de la Junta Municipal de
Reclutamiente.

Articulo 30.- El conscripto es todo individuo mexicano o naturalizado, en edad militar,
obligado a inscribirse al Servicio Militar Nacional.

Articulo 31.- Son requisitos que el conscripto debe presentar para su registro e inscripcién
al Servicia Militar;

|. Cuatro fotografias de 35x45mm, no instanténeas, playera blanca, de frente a blanco y
negro, sin barba, sin bigote, sin aretes, sin lentes, sin gorra y sin sombrero, patilla corta.

II. Acta de nacimiento original y copia.

Ill. Comprabante de domicilio: Luz, agua, predio o teléfono (reciente con domicilio completo)
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V. Comprobante de estudios maximo realizados
V. CURP nuevo formato
V1. Folder tamafio oficio color beige para integrar el expediente.

Articulo 32.- El conscripto al solicitar su cartilla, revisar que los datos que en ella se
asienten sean los correctos, y deberd aprenderse el nimero de matricula que le fue
asignado.

al de Coyotepec, Estado de M

Articulo 33.- Es obligacidn del conscripto mantener el orden y el respeto en los lugares
designados para los actos del Servicio Militar Nacional.

unici,

Articulo 34.- Todos los mexicanos en edad militar recibirdn una cartilla de Identidad Militar,
una vez hecha su inscripcién con los requisitos previamente establecidos, la cual no tendra
ningun costo.

Articulo 35.- Por ningun motivo se expediran cartillas de Identidad a los mexicanos que
anteriormente se les haya extendido Cartilla del Servicio Militar a nivel Municipal, Estatal,
Nacional ¢ en algin Consulado en el Extranjero.

Articulo 36.- No se podré expedir Cartillas de Identidad a persona alguna cuya edad exceda
de los 40 (cuarenta) afios.

Articulo 37.- La expedicion de las Cartillas de Identidad se realizara en razén de remitir los
Informes Mensuales y Anuales a la Oficina Regional de Zona Militar, en el tiempo que
establezca la Dependencia mencionada.

Gaceta del Gobierno M
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Articulo 38.- El sorteo para los conscriptos del Servicio Militar Nacional se hara tomando
en cuenta las siguientes consideraciones:

|. Se realizara en el mes de noviembre, estipulado por la Oficina Regional de Zona Militar.
II. La Junta Municipal de Reclutamiento hara amplia difusion por todos los medios de
informacién existentes y a sus posibilidades tales como: periddicos, radiodifusoras,
television, carteles, volantes, de entre otros, referente a la obligacion de asistir a inscribirse
al Servicio Militar Nacional, asi mismo para estar presentes en el Sorteo.

Ill. En la Junta de Reclutamiento se elaboraran en original y cuatro tantos el Acta de Sorteo.
V. Los resultados del Serteo seran fijades en un lugar visible del local de la Junta Municipal
de Reclutamiento para consulta de las personas sorteadas.

V. Tedos los conscriptos de la Clase y Remisos agraciados con Bola Blanca y Bola Megra
deberan de presentarse los dias sabados y Domingos del mes de enero siguiente de 08:00
a 13:00 horas en los puestos de recepcion gue establezcan las Instalaciones del Campo
Militar de la Zona Militar correspondiente.

VI. Toda la documentacidn generada durante el afio del proceso del Sorteo serdn enviados
a la Oficina Regional de Zona Militar.
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Secciéon Segunda
De la Coordinacién de Control Patrimonial

Articulo 39.- El patrimonio municipal forma parte de la Hacienda Publica v se integra por:
|. Bienes muebles propiedad del Ayuntamiento quien a su vez se clasifican en bienes
muebles susceptibles de inventariar y de bienes muebles de bajo costo.

Il. Bienes inmuebles propiedad municipal.

Articulo 40.- Son atribuciones del Jefe de Contrel Patrimonial:

En cuanto a bienes inmuebles, son los encargados de contribuir con las Autoridades
Municipales Competentes (Secretaria del Ayuntamiento, Sindicatura y/fo Contraloria) en la
realizacion de las siguientes funciones:

|. Buscar, depurar y concentrar informacion veridica acerca de los bienes inmuebles
propiedad municipal.

II. Integrar y registrar los expedientes relacicnados con inmuebles propiedad del Municipio,
vigilando ademds que los mismos se encuentren debidamente actualizados mediante la
incorporacion de los documentos necesarios para tener certeza del estado juridico que
guardan. (Hojas de trabajo)

Ill. Promover por conducto de las autoridades y dependencias correspondientes, la
regularizacion de los titulos de propiedad a favor del Municipio.

V. Elaborar y actualizar el Inventario General de Bienes Inmuebles, El libro especial y el
Sistema de Informacién Inmobiliaria (Registro Administrativo de la Propiedad Pulblica
Municipal) de los bienes inmuebles de dominio publico y de dominio privado propiedad del
Ayuntamiento,

V. Elaborar una carpeta fisica de consulta répida con evidencia fotogréfica.

V1. Proporcionar a las dependencias del Ayuntamiento los informes que le soliciten respecto
de bienes inmuebles.

VIl. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Control Patrimonial.

Respecto a los bienes muebles las siguientes:

|. Elaborar y actualizar constantemente el inventario de los bienes inmuebles propiedad del
Municipio, de forma digital mediante el software CREG y una carpeta fisica de consulta por
area administrativa,

IIl. Integrar vy registrar debidamente los expedientes relacionados con muebles propiedad
del Ayuntamiento, mediante la incorporacién de los documentos necesarios, por
dependencia a la cual se encuentra bajo resguardo.

Ill. Dar de baja los bienes pertenecientes al patrimonio municipal, gue por sus condiciones
no cumplan con los requisitos necesarios para la prestacion del servicio publico, o por el
dictamen de obsoleto.
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IV. Practicar visitas a las dependencias municipales, con el objeto de verificar la existencia
de los bienes que obran en los inventarios de cada una de las unidades administrativas.
V. Elaborar el Plan Anual para la Disposicion Final de Bienes Muebles, para el afio
Fiscalizable correspondiente: y
VI Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento de Patrimonio
Municipal.

Articulo 41.- Toda peticidn de informacion referente al Patrimonio Municipal, se realizara a
traves de oficio dirigide al titular de la Coordinacion de Control patrimonial Municipal.

al de Coyotepec, Estado de M

Articulo 42.- Asi mismo el jefe de control patrimenial Municipal, tendra que dar contestacién
a toda peticion escrita en un lapso no mayor a tres dias habiles. Tal come lo establece el
articulo 127 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México.

unici,

Articulo 43.- Los Acuerdos Administrativos que se dicten por la Presidenta Municipal, en
los que se finguen responsabilidades administrativas a los servidores plblicos, podran ser
impugnados, por estos, ante la propia autoridad, mediante el recurso de revocacion, que se
interpondra dentro de los quince dias habiles siguientes a la notificacién de la resolucién
recurrida, la tramitacion de este recurso se sujetara al siguiente procedimiento:

El escrito en que se promueva el recurso debera contener:

|. El documento o decumentes en que se funde su derecho y gue acredite en su caso el
interés juridico del promoverte.

II. Los hechos en que funde su peticién.

Ill. Las pruebas que crea necesarias para demostrar los extremos de su pretension.

IV. Copia de la notificacion del Acuerdo Administrativo impugnado.

V. Los agravios que le causa el Acuerdo administrativo gue impugna, precisando la
inobservancia o violacion en la que incurre al sindico municipal en el Acuerdo Administrativo
recurrida.

V1. Domicilio para recibir notificaciones personales dentro del Municipio de Coyotepec,
Estado de México

Gaceta del Gobierno M
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Una vez interpuesto el recurso de revocacion, la Presidenta Municipal ordenaré al Sindico
Municipal lleve a cabo el desahogo de las pruebas ofrecidas, siempre y cuando estas fueren
sobrevinientes o que ofrecidas en tiempo y no se hayan podido desahogar por una causa
no imputable al oferente, asi mismo se desecharan de plano las que no fuesen idoneas
para desvirtuar los hechos en que se base el Acuerdo Administrativo las cuales se
desahogaran en un plazo no mayor de cinco dias habiles; v, concluido el periodo probatorio,
el funcionario autorizado, en los términos de la fraccion anterior, pondra el expediente a
disposicion de la Presidenta Municipal para gue emita la resolucion al recurso planteado, la
cual seré notificada al recurrente en el domicilio que sefialé para este fin.
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Articulo 44 - La resolucion administrativa que emita la Presidenta Municipal al resolver un
recurso de revocacion, podra ser impugnado mediante el recurso de revision, gue se hara
valer ante la misma autoridad, mediante escrito dentro de los quince dias siguientes al de
su notificacién, en el cual se expresaran los agravios gue se consideren causados vy los
preceptos legales que dejaron de observarse o que su aplicacion fue inexacta. Junto con el
escrito de revision y las constancias del expediente, la Presidenta Municipal remitira dentro
de los quince dias siguientes al Pleno del H. Ayuntamiento tal recurso para su desahogo.
Dentro de los quince dias siguientes a la recepcion del expediente el H. Ayuntamiento
emitiré la resolucion definitiva, la cual sera notificada al promovente.

Articulo 45.- La interposicién de cualquier recurso suspende los efectos del Acuerdo
impugnado.
Capitulo Primero
Titulo Cuarto
De las Suplencias y Sanciones

Capitulo Primero
Del Régimen de Suplencias

Articulo 46.- Las faltas de los funcionarios que integran la Secretaria podran ser temporales
o definitivas.

Las faltas temperales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios v las condiciones generales de
trabajo; en todo caso, las faltas temporales deberdn estar debidamente justificadas y
ajustadas a derecho.

Articulo 47 .- Las faltas temporales del Secretario no seran cubiertas por funcionario alguno.
En caso de falta definitiva del Secretario, el Ayuntamiento, a propuesta de la Presidenta
Municipal, designara, en los términos previstos en las disposiciones aplicables, a quien
ocupe dicho cargo.

Articulo 48.- Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de los funcionarios adscritos
a la Secretaria, seran cubiertas por quien designe el superior jerdrquico del funcionario de
que se trate, previo acuerdo con el Secretario.

Capitulo Segundo
De las Sanciones

Articulo 49.- Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, aplicar las sanciones que
puedan corresponder a los servidores plblicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento.
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Articulo 50.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en términos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Capitulo Tercero
De los medios de impugnacién

Articulo 51. Ante cualquier inconformidad que el ciudadano tenga en contra de alguna
Resolucion emitida por la Secretaria del Ayuntamiento podra optar por el Juicio ante la
autoridad que emite el acto o el Tribunal competente, dentro del término legal de 15 dias
siguientes a la fecha en que tuvo conocimiento del acto.

Transitorios

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

SEGUNDO. - Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abrogan o derogan
aguellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente
Reglamento.

La Presidenta Municipal Constitucional de Coyotepec, Estado de Meéxico 2025-2027, lo
publicara y hara que se cumpla.

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M
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Municipio de Coyotepec, Estado de México, 2025 - 2027.

Secretaria del Ayuntamiento.

Flaza de la Constitucién ndmero 1,

Barrio La Cabecera, Coyotepec,

Estado de México. Codigo Postal 54660.

Teléfono: (56) 17215693

Secretaria del Ayuntamiento.

secretaria ayuntamiento @coyotepec.gob.mx

Abril, 2025.

Impreso y hecho en Coyotepec, Estado de México.
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PRESENTAGION

El siguiente Manual de Organizacién, tiene come objetivo fundamental ilustrar la forma en
que se encuentra organizada y distribuida la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec,
México lo que, por ende, permita mejorar los servicios, simplificar las tareas que ofrece
dicha unidad administrativa adscrita a la presente Administracian Municipal de Coyotepec,
Estado de Mexico.

Se tiene conocimiento de que, en el Archivo Municipal, se cuenta con un registro real, pero
incompleto y no aprobado, acerca de Manuales de Organizacion de las diferentes areas del
Ayuntamiento, provenientes de la Administracion 2016-2018, sin embargo, es de suma
importancia, contar con bases juridicas de actuacion actualizadas y con ello, desarrollar las
actividades, acordes a lo dispuesto por los ordenamientos legales aplicables.

Resulta primordial, poder elaborar el presente Manual de Organizacion, ya que hoy, perdura
el desconocimiento, tanto de los Servidores Publicos como de los ciudadanos, sobre la
conformacion de ésta unidad administrativa, y por ende, de las funciones que se
desempefian en esta y como consecuencia, de las demas que conforman el Crganigrama
vigente.

Es importante recalcar que, dicho manual, serd un instrumento de consulta frecuente y
observancia general, es decir, podra ser consuttado per cualquier servidor pablico que
labore en la Secretaria del Ayuntamiento v tenga duda sobre su perfil o bien, la labar a
desempefiar en dicha unidad y de las dreas auxiliares.

I. ANTECEDENTES
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El Ayuntamiento de Coyotepec, México, no contaba con registro alguno en su Archivo
Municipal, sobre la aprobacion de Manuales de Organizacion de la Secretaria del
Ayuntamiento, situacion que obtiene una desinformacion en los diversos servicios que
brinda esta Unidad Administrativa.

En ese tenor, se presenta este instrumento juridico con la finalidad de que esta
Administracion Municipal 2025 — 2027 sea la primera en la historia del municipio, en la cual
se aprueben los Manuales de Crganizacion de cada una de las Unidades Administrativas y
con ello, sus actualizaciones, precisamente en éste Ultimo afio de administracion, se
presentan adaptaciones para que se simplifiquen los procesos y se tenga cada vez mas
claridad y transparencia de lo que en se realiza en la unidad administrativa en comento.

La presente herramienta resulta la base de la actuacion de esta Unidad Administrativa y
sus areas, con ello se busca delimitar las funciones y en su momento, fincar las
responsabilidades que a cada servidor publico corresponda.

Il. BASELEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Reformas y Adiciones.

Ley Federal del Trabajo. Reformas y Adiciones

Ley Federal de Transparencia, Acceso a la Informacidn Fublica y Proteccion de Datos
Personales. Reformas y Adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Sus Reformas y Adiciones.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Sus Reformas y Adiciones.

Sistema de Acceso a la Informacidn Pdblica y Proteccion de Datos Personales.

Sus Reformas y Adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Cadigo Administrativo del Estado de México

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cdadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Lineamientos para Control Financiero y Administracion para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

Ley de Justicia Civica del Estado de México y Municipios.

Ley de Mediacian, Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el Estado de México.
Ley de Bienes del Estade de México y Municipios.

Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México. Sus Reformas y Adiciones.

Reglamento de Cabildo del Ayuntamiento de Coyotepec 2025 -2027

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
México, 2025-2027. Sus Reformas y Adiciones.

Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento, 2025-2027.

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M
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Reglamento de Justica Civica del municipio de Coyotepec, México.

lll. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV
Regimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO
De las Dependencias Administrativas

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
seradn cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus atribuciones son las siguientes:

I Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas
correspondientes,;

l. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo,
convocadas legalmente;

L. Dar cuenta en la primera sesion 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;

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

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

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

IX.  Compilar leyes, decretos, reglamentos, periodicos oficiales del estado,
circulares y 6rdenes relativas a los distintos sectores de Ia
administracién publica municipal;

X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima
residencia gue 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;
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Xl Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los

bienes muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del
sistema de informacién 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 opinién.
En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto
bienes muebles o inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la
actualizacion del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles y del sistema de informacién 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 opinién.

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

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

XIV. Las demds que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

BANDO MUNICIPAL 2025 DE COYOTEPEC, MEXICO

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M

CAPITULO SEGUNDO.
De la Administracion Piblica Municipal.

()

Articulo 18. Para el despacho de los asuntos de la Administracion Publica Municipal, el
Ayuntamiento se auxiliard de las siguientes Unidades Administrativas:

(.)
1. Secretaria del Ayuntamiento.
a. Coordinacion de Control Patrimonial,
Coordinacion de Archivo y Reclutamiento;
Coordinacion de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana,
Cficialia de Registro Civil nimero 01;
Juzgado Civico nimero 01;
1. Centro de Mediacién.

f. Area Coordinadora de Archivos.
a. Oficialia del Registro Civil nimero 01
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Articulo 80. Son atribuciones de la persona titular de |la Secretaria del Ayuntamiento:
I FProponer a la persona titular de la Presidencia Municipal el nimero, distribucion

y competencia territorial de los Juzgados Civicos en el Municipio para su
aprobacion por Cabildo;
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Il Supervisar el funcionamiento de los Juzgados Civicos y sus integrantes de
manera periédica y constante, a fin de que realicen sus funciones conforme a la
Ley de la materia, el Reglamento respectivo y demas disposiciones juridicas
aplicables;

. Proponer los cursos de actualizacion y profesionalizacion que les sean
impartidos a los integrantes de los Juzgados Civicos, los cuales deberan
contemplar las materias juridicas, administrativas y de contenido civico;

V. Establecer, con las autoridades de la Comisaria de Seguridad Publica y
Movilidad los Juzgados Civicas, los mecanismos necesarios para el intercambio
de informacién respecto de las detenciones, procedimientos iniciados y
concluidos, sanciones aplicadas, conmutacion de sanciones por Trabajo en
Favor de la Comunidad y acuerdos derivados de los mecanismos de mediacion
o cenciliacion entre particulares, y el cumplimiento de éstos (ltimos;

V. Solicitar informes a las y los Jueces Civicos sobre los asuntos gue tengan a su
cargo; y

vi. Las demas que le confiera o delegue la persona titular de la Presidencia
Municipal, la Ley de la materia, el Bande Municipal, el Reglamento respectiva y
demas disposiciones juridicas aplicables.
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CAPITULO TERCERO.
De las y los Jueces Civicos.

Articulo 82, Son atribuciones de la persona titular del Juzgado Civico:

I.  Conocer, calificar y sancionar las infracciones establecidas en la Ley de Justicia
Civica, en el Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables,
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l. Llevar a cabo audiencias plblicas para resolver sobre la responsabilidad de las
personas probables infractoras;

. Fomentar y proponer la solucién pacifica de conflictos entre particulares, a través
de mecanismos alternativos de solucion de controversias como la mediacion, la
conciliacién o la justicia restaurativa;

IV. Reportar inmediatamente al servicio plblico gratuito de localizacion de personas
extraviadas del Estado de México, la informacion sobre las personas presentadas,
sancionadas, asi como las gque se encuentren en tiempo de recuperacion,

V. Concluido el procedimiento que corresponda, autorizar la devolucion de los objetos
y valores que portaban las personas al momento de ingresar a las instalaciones del
Juzgado Civico;

VI. Mo se podran devalver los objetos que por su naturaleza sean peligrosos o que
psicotrépicos, enervantes o sustancias toxicas,

Ordenar que se realice el dictamen psicosocial a las personas infractoras para poder
aplicar Medidas para Mejorar Convivencia Cotidiana,
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Vil.  Expedirrecibe oficial a la persona infractora para que esta realice el pago de la multa
impuesta ante la Tesoreria Municipal;

VIll.  Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso y los derechos humanas de las
personas probables infractoras;

IX. Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con el Ministerio Publico vy las
autoridades judiciales correspondientes;

X. Solicitar, de ser necesario, el auxilio de la fuerza publica, para el adecuado
funcionamiento del Juzgado Civico;

Xl.  Remitir al Ministerio Pblico a las personas que sean presentadas como probables
infractores, cuando los hechos constituyan un probable delito;

Xll.  Darvista a las autoridades competentes cuando derivado de la detencion, traslado
o custodia, las personas probables infractoras presenten indicios de maltrato, abuso
fisico o verbal o exaccidn;

XII.  Solicitar por escrito a las autoridades competentes, apoyo para retirar objetos que
estorben la via plblica, la limpieza de lugares que deterioren el ambiente, o bien,
que atenten contra la seguridad v dafien la salud publica;

XIV.  Comisicnar al personal adscrito al Juzgado Civico para realizar notificaciones y
diligencias;

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M

XV.  Rendir un informe anual ante el Cabildo;
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XVI.  Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales de la o el Secretario
Civico,

XVIl.  Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que asisten a las personas
detenidas;

XVIIl.  Autorizar con su firma la expedicion de copias certificadas a quien tenga interés
juridico y legitimo de documentos que obren en el archivo del Juzgado Civico;

XIX. Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por las infracciones que
deriven con motivo de la aplicacion del Libro Octavo del Codigo Administrativo del
Estado de Meéxico en el ambito de competencia municipal correspondiente, excepto
las de caracter fiscal y se apegara a los procedimientos establecidos en el mismo;,

Y
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XX. Las demas gue le confiere la Ley de Justicia Civica, el Reglamento respectivo y
otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO CUARTO.
De las Atribuciones del personal integrante del Juzgado Civico.

Articulo 83. Son atribuciones de la Secretaria o Secretario Civico:

I. Autorizar con su firma v el sello del Juzgado Civico las actuaciones en que
intervenga la o el Juez Civico en ejercicio de sus funciones,

. Custodiar los objetos y valores de la o las personas probables infractoras, previa
emision de la boleta de registro que expida;

. Elaborar las boletas de registro sefialando el nombre de la o el infractor, su
situacion juridica, descripeion general de los bienes retenicdos y, en su caso, el
destino o devolucidn de dichos bienes:

. Integrar y resguardar los expedientes relativos a los procedimientos del Juzgado
Civico,

V. Devolver los objetos y valores de las personas infractoras;

Vi, Vigilar la integracion y actualizacion del Registro de Personas Infractoras;

VIl.  Suplir las ausencias de la o el Juez Civico, si ésta es mayor a quince dias,
debera de autorizarse en Sesidn de Cabildo; y

VIll.  Las demés que le confiere la Ley de Justicia Civica, el Reglamento respectivo y
otras disposiciones juridicas aplicables.
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Articulo 84. A la o el Facilitador del Juzgado Civico le corresponden las siguientes
atribuciones, en los términes de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promaocidn de la Paz
Social para el Estado de México:

I, Conducir el procedimiento de mediacion o conciliacion en forma gratuita,
imparcial, transparente, flexible y confidencial;

I Informar a las y los involucrados sobre la naturaleza, principios, fines y alcances
de |la mediacion, de la conciliacién y de la justicia restaurativa;

il Implementar y substanciar procedimientos de mediacion © congciliacion
comunitaria, o social en el Municipio, en todos los cases en que sean requeridos
por sus habitantes o por las autoridades municipales. Tratdandose de conflictos
en nicleos agrarios, se remitiran a la autoridad competente;

V. Cuidar que |as partes participen en el procedimiento de manera libre y voluntaria,
exentas de coacciones o de influencia alguna;

V. Infermar a las y los participantes, la posibilidad de cambiar el medio alterno de
solucion de controversias, cuando de acuerdo con los paricipantes resulte
conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido, siempre que este sea
mas conveniente para ambas partes;

Vi, Llevar un libro de registro de los procesos de mediacion o conciliacion;

VIl.  Redactar, revisar y ensu case autorizar y firmar, los acuerdos o convenios a que
lleguen los participantes a través de la mediacion o de la conciliacion en términos
de lo previsto por la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social
para el Estado de Mexico;

Vill.  Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos entre particulares que deriven
de mecanismes alternatives de solucidn de controversias;
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IX. Asegurarse de que los corvenios entre las partes estén apegados a la legalidad;

X. Someterse a los programas de capacitacion continua y evaluacion periddica en
los términos de las disposiciones aplicables;

Xl Proporcionar copia certificada del convenio generado; y

Xl Lasdemas que le confiere la Ley de la materia, el Reglamento respectivo y otras
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 85. Son facultades de la o el Médico adscrito al Juzgado Civico:

al de Coyotepec, Estado de M

I. Valorar a las personas probables infractoras presentadas ante el Juzgado Civico
y auxiliar a quienes requieran de atencion medica inmediata; =
I, Emitir los certificados en el ambito de su competencia, respecto a las personas 8
que lo requieran y sean presentadas en el Juzgado Civico; §
. Solicitar el inmediato traslado a un centro de atencion hospitalaria a las o los S
detenidos que presenten lesiones o menoscabo en su salud, ¥ que por su o)
naturaleza y gravedad requieran de valoracién médica especializada; c
V. Llevar un libro de registro de |as certificaciones médicas que realice; y E
V. Las demas que le confiera la Ley de Justicia Civica y ofras disposiciones _5
juridicas aplicables. [e)
O
Articulo 86. Son facultades de la o el Psicologo adscrite al Juzgado Civico: )
<
. Contener a la persona probable infractora, en caso de presentar alguna 8
afectacion emocional; O
. Evaluar condiciones psicosociales presentes gue incrementen el riesgo de Q
agresion de la persona probable infractora, para indagar sobre el origen del 8
problema y determinar acciones que incidan en el comportamiento cognitivo-
conductual;
. Aplicar las herramientas que permitan llevar a cabo una evaluacion de perfil

psicosocial para determinar el nivel riesgo de una futura conducta antisocial de
la persona probable infractora;

V. Evaluar el dafo psicoldgico y emocional a la victima;

V. Elaborar un reporte para la o el Juez Civico sobre las evaluaciones de perfil
psicosocial realizadas; y

Vi. Las demas gue sefalen las autoridades competentes en materia de Justicia
Civica y otras disposiciones juridicas aplicables.
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Articulo 87. Los elementos de la Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad que se
encuentren adscritos a cada Juzgado Civico, durante sus labores, estardn bajo el mando
directo de la o el Juez Civico y les corresponderé:

I Vigilar las instalaciones del Juzgado Civico y brindar proteccion a las personas
cue en &l se encuentren;

. Auxiliar a los elementos de policia que hagan presentaciones, en la custodia de
las personas probables infractoras, hasta su ingreso a las &reas
correspondientes,

1. Realizar el ingreso y salida de las personas probables infractoras a las dreas

correspondientes, asi como revisar a los mismos para evitar la introduccion de
abjetos que pudieren constituir inminente riesgo a su integridad fisica, con
estricto apego a los derechos humanos;
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IV.  Custediar a las personas infractoras v probables infractoras, que se encuentren
en las areas del Juzgado Civico, asi como velar por su integridad fisica; y

V. Las demas facultades que le confiere la Ley de la materia, el Reglamento
respectivo y las demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 88. Al personal administrative que el Ayuntamiento asigne a cada Juzgado Civica,
le corresponde:
Asistir a la o el Juez Civico v a la o el Secretario Civico, en las funciones
administrativas de oficina y archivo;
. Efectuar las notificaciones vy diligencias gue le instruya la o el Juez Civico, en
estricto apego a las disposiciones de |a ley de la materia, el presente Bando
Municipal, el respectivo Reglamento de Justicia Civica Municipal o su
equivalente y las demas dispesiciones juridicas aplicables; y
il Las demas labores administrativas que para el cumplimiento de las funciones
del Juzgado Civico le sean instruidas por la o el Juez Civico o la o el Secretario
Civico, y las que le confiere la Ley de la materia y otras disposiciones juridicas

aplicables
REGLAMENTO DE JUSTICIA CiVICA DEL MUNICIPIO DE COYOTEPEC, MEXICO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico, interés general y observancia
obligatoria para las personas que habiten o transiten en el Municipio de Coyotepec, Estado
de Meéxico; y tiene por objeto establecer el Sisterna Homologado de Justicia Civica como
un medio para resolver problemas de caracter social, mejorar y facilitar la convivencia en la
comunidad; y evitar la escalabilidad de conflictos. Sus infracciones serén sancionadas
conforme a lo que establezcan las propias disposiciones municipales.

Articulo 2. Los objetivos del Modelo Homologado de Justicia Civica en el Municipio de
Coyotepec son los siguientes:

|. Favorecer la convivencia social y prevenir conductas antisociales
mediante el fomento de la cultura de |a legalidad;

Il. Reglamentar la Justicia Civica en el Municipic y establecer los
mecanismos propicios para la imposicion de sanciones que deriven de
fattas administrativas, asi como la aplicabilidad e instrumentacién de
mecanismos alternativos para la solucién de conflictos;

IIl. Atender conductas gue potencialmente puedan convertirse en delitos;

IV. Establecer coordinacién entre las autoridades encargadas de preservar
el orden publico en el Municipio; y

V. Reconocer en los sistemas normativos a los pueblos o comunidades
indigenas o equiparables presentes en el municipio, para brindarles el
marco juridico correspondiente.
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Articulo 3. Las disposiciones del presente reglamento seran de cbservancia general y
obligatoria en todo el territorio Municipal, y tendré por abjeto:
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|.  Procurar una convivencia arménica entre las y los habitantes de este
Municipio, mediante la participacién vecinal y el desarrollo de una cultura
civica en materia de seguridad publica;

Il. Establecer las normas generales basicas para orientar el régimen de
gobierno, la organizacion y el funcionamiento de la Administracion
Publica Municipal;

Ill. Establecer las bases para la profesionalizacion de las y los servidores
publicos responsables de la aplicacion del presente Reglamento;

V. Identificar a sus autoridades y su ambito de competencia; y

V. Establecer las conductas que constituyen infracciones al presente
reglamento, en los términos de la Ley de Justicia Civica del Estado de
México, asi como las sanciones correspondientes y el procedimiento
para su aplicacién.

Articulo 4. Los principics rectores para el buen funcionamiento de la Justica Civica en el
Municipio de Coyotepec, Estado de México seran los siguientes:
|.  Garantizar la dignidad humana, los derechos fundamentales y las
garantias individuales, reconocidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, tratados e instrumentos internacionales de
los que el Estado Mexicano sea parte;
. Velar por la seguridad ciudadana, el orden publico y la paz del Municipio;
IIl. Instrumentar la perspectiva de género, la multiculturalidad, el interés
superior de las nifias, los nifios y los adolescentes vy la no discriminacion
como medios para establecer la civilidad en la solucién de conflictos; y
IV. Utilizar, en todo momento, el principio pro-persona en la aplicacion e
interpretacion de las normas juridicas.

Articulo 5. Lasy los servidores plblicos involucrados en la implementaciéon de la Justica
Civica deberan conducirse en todo momenteo con los siguientes valores:

I Altruismo. Buscar desinteresadamente el bienestar de todas las
personas con acciones sociales beneficiosas y de utilidad para las y los
ciudadanos de Coyotepec;

Il.  Aprendizaje. El personal de esta administracién debera estar en
constante capacitacion, con el fin de ampliar sus conocimientos, asi
como de actualizarse en temas de interés social que lleven a un
beneficio a la comunidad. La Innovacién es necesaria en todas las areas
de la municipalidad debido a los cambios constantes que tiene y sufre
la sociedad;

Ill.  Autodominio. Las y los servidores publicos que trabaja en la presente
administracion deberan desarrollar la capacidad de controlar los propios
incursos, siendo beneficioso para el entorne laboral;

Uridfos: pron

%
:
:
.g
S
:
;
%
:
:

Transformar

co 2025-2027

7

exi

ipal de Coyotepec, Estado de M

uni

Gaceta del Gobierno M

37

Uridtos: pron

Transformar



g
-4
8
&
8
=)
®
3
5]
S
3
Q.
B
&
$
9
3
3
O
&
g
)
&
3
X,
S
S
L&
R
S
N

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

COYOTEPEC

Gohlemo Mumupal 2025 - 2027

Transfnrmar

“2025.

VI

VL.

VIl

XI.

Xl

XL

@ COYOTEPEC

‘Goblemo Municipal 2028 - 2037

Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Capacidad. Talento y formacién basada en la capacitaciéon constante y
experiencia de brindar un servicio con excelencia, iniciativa y un
conjunto de recursos y aptitudes para desempefiar sus labores; y
Empatia. Se requiere de un gran compromiso para recibir y atender las
inquietudes de la sociedad, esto con la finalidad de buscar soluciones
rapidas y efectivas;

Esfuerzo. Ejercer la labor diaria con cuidado y atencién diligente, con
el objete de maximizar las expectativas de las y los habitantes del
municipio;

Honestidad. Es uno de los valores mas importantes de las y los
servidore publicos; consiste en comportarse y expresarse con
franqueza y coherencia de acuerdo con los valores de verdad y justicia;
Justicia. Las y los servidores publicos deben conocer y conducirse
invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la
funcién que desempefian, ser objetivo e imparcial;

Lealtad. Es una obligacion de fidelidad, que las y los servidores
publicos le deben al Estado y al Municipio, desempefiando su carge con
rectitud y honradez, sirviendo con decisiéon inquebrantable a las y los
miembros de su comunidad;

Perseverancia. Tener la capacidad y la consistencia en lograr los
objetivos propios de la presente administracion;

Respeto. Es la actitud que las y los servidores publicos debe guardar
frente a los demas;

Responsabilidad. Durante la administracion, todas las y los servidores
publicos del municipio seran capacitados para conocer y aplicar sus
obligaciones y responsabilidades en los distintos cargos. Ejerceremos
de manera activa los mecanismos institucionales existentes que
garanticen el ejercicio responsable de nuestras obligaciones en los
marcos juridicos tanto como administrativo y cumpliremos cabalmente
con el mandato de la ciudadania;

Tolerancia. Las y los servidores publicos deben respetar las ideas,
creencias y practicas de |la sociedad, observando un grado de tolerancia
superior a las y los ciudadanos y la opinién pablica, con respecto a las
opiniones vy criticas.

Para promover la convivencia arménica de las personas y la preservacion del orden publico,
son valores fundamentales para la Cultura Civica, los siguientes:
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[ La corresponsabilidad entre habitantes y autoridades para conservar el medio
ambiente, el entorne urbano, las vias, espacios de concurrencia colectiva, los
servicios, la salud y la seguridad publica;

II. La cultura de la paz, a través del didlego, asi como la mediacion, la congciliacion
y la justicia restaurativa, como medios alternativos de solucion de controversias;

M. Respeto y responsabilidad por las libertades y los derechos propios y de los
demas;

V. Trato digno a las personas, respetando la diversidad cultural que caracteriza a
la comunidad, sin discriminacién alguna;

V. La solidaridad y colaboracion entre la poblacidn y autoridades, asi como entre
los propios habitantes; especialmente con las personas que estan en situacion
de vulnerabilidad, como una medida para mejorar el entorno y la calidad de vida;

VI La autorregulacion sustentada en la capacidad de los habitantes del Estado de
México para asumir una actitud de respeto al Estado de Derecho; y

VIl.  El sentido de identidad y pertenencia a la comunidad y al Estado.

al de Coyotepec, Estado de M

unici,

Articulo 6. Para los efectos del presente reglamento, se entendera por:

I Adolescente: A toda persona cuya edad esté comprendida entre mas
de doce afios de edad y menos de dieciocho afios de edad cumplidos.

Il Apercibimiento: A la advertencia que la o el Juez hace a alguna de
las partes de una proxima sancion, en caso de no cumplir sus
indicaciones o determinaciones

1. Apoyo interinstitucional. Colaboracién entre instituciones
gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil;

IV.  Auxiliares. Personal del Juzgado Civico y del centro de detencién
municipal que coadyuven al cumplimiento del presente Reglamento;

V. Catalogo de soluciones alternativas. Programas y actividades
basados en evidencia para la prevencién social de la violencia y la
delincuencia con atencién especializada, multidisciplinaria y de
seguimiento a las personas probables infractoras y reincidentes con
perfil de riesgo en la imparticion de la Justicia Civica, cuyo objetivo es
abordar y proponer soluciones a las causas subyacentes del conflicto
detonadoras de |a violencia comunitaria;

VI.  Conciliacion: Al proceso confidencial y voluntario en el que uno o mas
conciliadores asisten a las personas interesadas, facilitindoles el
dialogo y proponiendo soluciones legales, equitativas y justas al

Gaceta del Gobierno M
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conflicto.

Vil. Conflicto comunitario. Conflicto vecinal o aquel que deriva de la
convivencia entre des o mas personas en el Municipio;

Vill. Convenio: Al acto juridico escritc en cuyo contenido consta la

prevencion o solucion de un determinado conflicto;
IX.  Comisario. La persona titular de la Comisaria de Seguridad Publica y
Movilidad;

Uiafos: prra.

Transformar

Uiefos: prrn. >

Transformar



2
oo}
)
g
g
S
(1)
3
5]
S
=3
Q
B
&
g
S
g
o
o
g
[S)
&
S
(LY
X,
<)
S
N
%
R
N

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

COYOTEPEC

Goblemo Munlclpal 2025 - 2027

Transfnrmar

@ COYOTEPEC

‘Goblemo Municipal 2025 - 2027

*2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

X.
Xl

Xl

X,

XIV.

XV.

XV,

XVIL.

XV

XIX.

XX.

CSPyM. Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad;

Cultura Civica: A las reglas de comportamiento social que permiten
una convivencia arménica entre los ciudadanos, en un marco de
respeto a la dignidad y tranquilidad de las personas, a la preservacién
de la seguridad publica y la proteccion del entorno urbano;

Equipo Técnico. Equipo Técnico Multidisciplinario que estara
integrado por personas profesionales de medicina, psicologia, asi
como de trabajo social;

Cultura de Legalidad: Al conocimiento que tiene una sociedad de su
sistema juridico, su respeto y acatamiento, asi como el compromiso
de las personas por cuidarlo, defenderlo y participar en su evolucion
para consolidar un sistema de mayor justicia;

Espacio de Concurrencia Colectiva: A todo espacio destinado al
acceso publico para el desarrollo de actividades deportivas, artisticas,
culturales y de entretenimiento, tanto del ambito publico como privado,
independientemente si estd cubierto por un techo y confinado por
paredes o que la estructura sea permanente o temporal;

Evaluacion de Riesgos Psicosociales o Tamizaje. Herramienta o
metodologia para determinar el nivel de riesgo de una persona
probable infractora, en las que se evallan las condiciones en las que
éste se encuentra;

Facilitador: Al tercero ajenc a las partes que prepara y facilita la
comunicacion entre ellas, en los procedimientos de mediacion y
conciliacion y, que, Unicamente en el caso de la conciliacién, podra
proponer alternativas de solucién para dirimir la controversia;
Infracciones o Faltas administrativas. A las conductas que
transgreden la sana convivencia comunitaria y actualizan las
conductas previstas en el presente reglamento;

Jueza o Juez Civico. A la autoridad administrativa encargada de
conocer y resolver sobre la imposicion de sanciones que deriven de
conductas que constituyan faltas administrativas;

Justicia Civica: Al conjunto de procedimientos orientados a fomentar
la cultura civica y de la legalidad a fin de dar solucién de forma pronta,
transparente y expedita a conflictos cotidianos, que tiene como
objetivo facilitar y mejorar la convivencia en una comunidad y evitar
que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia;
Justicia Restaurativa. Mecanismo mediante el cual las partes en
conflicto se involucran para identificar y atender colectivamente las
consecuencias del hecho o conducta que se reclama y las
necesidades vy obligaciones de cada una de las partes interesadas a
fin de resolver el conflicto, esto con el proposito de lograr la
reintegracion en la comunidad, la recomposicion social, asi como la
reparacion del dafio o perjuicio causado, o ambos, en su caso,
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XXI. Juzgado Civico. A la unidad administrativa dependiente de la
Secretaria Municipal, en la que se imparte y administra la Justicia
Civica;

XXIl. Ley: Ala Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios;

XXII. Lugares publicos. Aquellos espacios de uso comun, los de libre
acceso al publico o libre transito, tales como:

A. Plazas;

. Calles;

. Avenidas;

. Jardines;

. Parques;

. Mercados;

. Unidades deportivas o de espectaculos;

. Inmuebles publicos;

Las vias terrestres de comunicaciéon dentro del municipio,
equiparandose a los anteriores, los medios destinados al
servicio publico de transporte; y
J. Aquellos inmuebles de propiedad privada que por razones de
su uso o circunstancias temporales se conviertan en lugares
de libre acceso y transito al publico.

XXIV. Mecanismos Alternativos para la Solucién de Controversias.
Procedimientos distintos a la justicia ordinaria que permiten prevenir,
abordar y solucionar conflictos de manera voluntaria y colaborativa;

XXV. Mediacion: Al proceso confidencial y voluntario en el que un tercero,
denominado Facilitador, de forma neutral e imparcial, interviene
facilitando a los interesados la comunicacion, con objeto de que ellos
construyan un convenio que dé solucién plena, legal y satisfactoria al
conflicto;

XXVI|. Medidas para Mejorar la Convivencia Cotidiana. Es un tipo de
trabajo a favor de la comunidad, consistente en acciones dirigidas a
personas infractoras con perfiles de riesgo, que buscan contribuir a la
atencién de las causas subyacentes que originan las conductas
conflictivas de las personas infractoras;

XXVII. Multiculturalidad. Se refiere al caracter culturalmente heterogéneo
de las personas que conviven en una sociedad. Dicha heterogeneidad
incluye cuestiones como la religion, la lengua, sus valores, sus
costumbres y practicas en el vestir, alimentacién y en general, el tipo
de imaginario colectivo con el que se interpreta y valora al mundo;

KAV Municipio. Al Municipio de Coyotepec, Estado de México;

XXIX. Persona Adolescente, A la persona que tiene mas de doce afios y
menos de dieciocho afios cumplidos;

XXX. Persona Infractora: A la persona responsable de la comisién de una

infraccién;
Uidfes pron
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XXX|. Persona Probable Infractora: A la persona a quien se le imputa la
probable comision de una infraccion;

XXXIl. Persona Mediadora, Conciliadora o Facilitadora. Profesional
especializado que facilita el dialogo entre las personas que tienen un
conflicto para que encuentren una solucion pacifica y duradera;

XXX, Personal Médico. A la persona legalmente autorizada para
ejercer la medicina o medicina legal, que presta sus servicios en el
Juzgado Civico;

XXXV, Presidenta o Presidente Municipal. La o el Presidente
Constitucional del Municipio de Coyotepec, Estado de México;

XXXV .Proximidad Social. A la vinculacion de las Instituciones de Seguridad
Publica con la sociedad, para generar confianza y cercania, en la cual
se obtiene de esta relacion, informacion relevante para la prevencion
e investigacién de los delitos y la proteccion de esa sociedad,;

KAXVI. Policia. Las y los elementos operativos de la Comisaria de
Seguridad Publica y Movilidad;
KXV Quejoso o quejosa. Persona que interpone una queja en el

Juzgado Civico contra alguna persona fisica © moral por considerar
que esta udltima cometié una infraccion;

XXXV, Registro Municipal de Personas Infractoras: Al registro para
llevar un control de las detenciones por la comisién de infracciones en
materia de Justicia Civica, asi como del procedimiento hasta su
conclusion;

KXXIX. Reincidencia: la comisién de Infracciones contenidas en el
presente Reglamento por dos o mas veces, en un periodo gue no
exceda de seis meses.

XL. Reglamento. Al presente Reglamento de Justicia Civica para el
Municipio de Coyotepec, Estado de México;

XLI. Reparacion del dafio. La reparacion del dafio a la victima a
consecuencia de un conflicto comunitario, que debera ser adecuada,
efectiva, rapida y proporcional a los dafios sufridos;

XLHIl. Salario minimo. Al salario minimo vigente en el municipio;

XLII. Secretaria o Secretario. La o el Secretario del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México;

XLIV. Trabajo en Favor de la Comunidad. Sancién impuesta por la o el
Juez Civico Municipal consistente en realizar hasta treinta y seis horas
de trabajo social; y

XLV. UMA. Unidad de Medida y Actualizacién.

XLVI. Prescripcion: Medio de adquirir un derecho o liberarse de una
obligacion por el transcurso del tiempo de acuerde con la ley.
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Articule 8. El Municipio de Coyotepec, Estado de México es parte integrante de la division
territorial, de la organizacidn politica y administrativa del Estado de México, acorde a lo cual
estd investido de personalidad juridica, es auténome en lo concerniente a su régimen
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interior; estd administrado por un Ayuntamiento de eleccién popular directa y no existe
autoridad intermedia entre éste y el Gobierno del Estado.

Articulo 9. La responsabilidad determinada, conforme al presente Reglamento, es
auténoma de las consecuencias juridicas que las conductas pudieran generar en otro
ambito. La o el Juez Civico, determinara la remision de las personas probables infractoras
al Ministerio PUblico, cuande los hechos de que tenga conocimiento cen motive de sus
funciones, puedan ser constitutivos de delito.

Articulo 10. La aplicacion del presente Reglamento corresponde a:
I.  ElAyuntamiento;
. La o el Presidente Municipal;
lll.  La o el Secretario del Ayuntamiento;
IV. La o el Comisario de Seguridad Publica y Movilidad;
V. La o el Jefe de la Policia Preventiva;
VI. Lasy los Jueces Civicos;
VIl.  Las ylos elementos de la Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad;
VIll.  Lasvy los funcionarios municipales a quien la o el Presidente Municipal
delegué facultades; y
IX. Las demas dependencias municipales que coadyuven en la
consecucion de los objetos y metas de la Justicia Civica.

Articulo 11. Para el cumplimiento de sus fines y funciones, el Ayuntamiento y demas
autoridades municipales tendran las atribuciones establecidas por la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado de Estado de México
y las Leyes Generales y Federales, las leyes Estatales y Municipales que de ellas emanen.

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M
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IV.  ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria del Ayuntamiento.
a) Coordinacién de Control Patrimonial;
b) Ceoordinacion de Archivo y Reclutamiento;
c)Coordinacion de Cficialia de Partes y Atencidn Ciudadana;
d)Oficialia de Registro Civil nimero 01,
e) Juzgade Civice nimero 01,
f) Centro de Mediacion.

) Area Coordinadora de Archivos.
h) Oficialia del Registro Civil nimero 01
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C. YEDYD ALVAREZ
MARTINEZ,

TITULAR DEL AREA

COORDINADORA DE \' ORGANIGRAMA
ARCHIVOS.

I—‘ C. YEDYD ALVAREZ

MARTINEZ,

Y RECLUTAMIENTO. COCRDINADOR DE
- J CONTROL PATRIMONIAL.

C. PAULA ALICIA PINEDA

C. CLAUDIO RIVERA ESCORCIA, C.MA. FRANCISCA
TORIBIO SECRETARIA DEL GALVAN GABINO,
OFICIAL DE REGISTRO AYUNTAMIENTO. JEFA DE OFICIALIA DE
CIVIL No. 1. _ PARTES.

’ C. EDUARDO MARTINEZ
RODRIGUEZ
JUEZ CIVICO.
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VI. OBJETIVOY FUNCIONES POR UNIDAD ADMNISTRATIVA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO:

Todas las dispuestas en las fracciones del articulo 91 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Mexico.

al de Coyotepec, Estado de M

FUNCIONES: L
8
I Asistir a las Sesiones del Ayuntamiento y levantar las Actas correspondientes; §
I Emitir los citatorios para la celebracion de las Sesiones de Cabildo,
convocadas legalmente;
. Dar cuenta, en la primera Sesion de cada mes, del numero y contenido de los

expedientes pasados a comision, con mencidn de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes;

[\"A Llevar y conservar les libros de Actas de Cabilde, obteniendo las firmas de
los asistentes a las Sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o
de cualguiera de sus miembros,

VI Tener a su cargo el Archiva General del Ayuntamiento,

Vil.  Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando
cuenta diaria al Presidente Municipal para acordar su tramite,

Vill.  Publicar los Reglamentos, Circulares y demés disposiciones municipales de
abservancia general;

X, Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado,
circulares y drdenes relativas a los distintos sectores de la Administracion
Publica Municipal;

X. 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 plblicos que legalmente
procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento;

XI. Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracidon del sistema de
informacion inmobiliaria, que contemple, los hienes del dominio pablico 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
opinién. En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualguier concepto
bienes muebles o inmuebles durante su ejercicio, deberd realizar la
actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles y del
sistema de informacién 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 epinidn.

Gaceta del Gobierno M
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Xll.  Integrar un Sistema de informacion que contenga datos de los aspectos socio-
econdmicos basicos del municipio;
Xl Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi come de las
publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos;
XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.
COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Establecer un sistema de registro y control que permita, facilite, defina y supervise
fisicamente los bienes muebles e inmuebles a los responsables de la Jefatura de Control
Patrimanial.

Vil.

Wil

FUNCIONES:

Coadyuvar en los amparos, juicios, denuncias, querellas y deméas
procedimientos judiciales y administrativos que afecten a los bienes muebles
e inmuebles propiedad del municipic, debiendo proporcionar la informacion
que tenga a su resguardo a la unidad o drea administrativa competente,
Realizar el alta en el Sistema denominado CREG-PATRIMOMIAL de las
personas titulares de cada unidad o area administrativa, para registrar y
controlar los bienes del municipio;

Mantener actualizado el Sistema denominado CREG-PATRIMONIAL,;
Realizar el alta en el Sistema denominado CREG-PATRIMONIAL, de los
bienes inmuebles contenidos en el Libro Especial elaboradoe por la persona
titular de la Sindicatura Municipal, con la supervision de la persona titular de
la Secretaria del Ayuntamiento;

Coadyuvar con la unidad de |a Tesoreria Municipal, para la elaboracién de los
Informes Mensuales y Cuenta Publica, con la informacion del patrimonio
municipal de los bienes municipales, que tenga a su resguardo, en términos
de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

Realizar el Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles, y registrarlos
en los Sistemas correspondientes, asi como elaberar la decumentacion
necesaria;

Solicitar a la unidad de la Tesoreria Municipal v a la Jefatura de Recursos
Materiales, la relacion de bienes adquiridos para su registro, inventario y
resguardo;

Iniciar, realizar y concluir los procedimientos administrativos relativos a la baja
de bienes propiedad del municipio;

Elaborar las tarjetas de resguardo de los bienes muebles propiedad municipal,
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X Elaborar y procesar la documentacién necesaria para el inicio, tramite y
seguimiento del Comité respectivo, en materia de bienes muebles e inmuebles
del municipio;

Xl Realizar un Control de los Bienes Obsoletos, asi como resguardarios en el
espacio fisico correspendiente, ordenando y/o solicitando la elaboracion del
dictarnen respectivo.

Xll.  Elaborar las Cédulas de Préstamo para las areas que asi lo requieran y
realizar un control de las mismas,

Xlll.  Resguardar, conservar y administrar los expedientes de los bienes muebles
de cada unidad y &rea administrativa, asi como los documentos que respalden
la propiedad de los bienes,

XIV. Informar al &rea de Sindicatura Municipal y al drea de Contraloria Interna
Municipal, respecto de posibles afectaciones yfo perjuicios del patrimonio
mueble e inmueble del municipio, de manera bimestral;

XV.  Elaborar el Programa Anual para la Dispesicion Final de los Bienes Muebles
para el Ejercicio Fiscal que corresponda y

XVI. Las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que sefialan
las disposiciones legales aplicables.

al de Coyotepec, Estado de M

unici,

COORDINACION DE OFICIALIA DE PARTES Y ATENCION CIUDADANA
OBJETIVO:

Gaceta del Gobierno M

Recibir toda correspondencia que ingrese al Ayuntamiento, asi come remitir a cada una
de las unidades administrativas (segin sea el caso).

FUNCIONES:

I Recibir, controlar, registrar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia
dirigicla a las vy los Regidores, asi como a los titulares de las unidades y areas
que cenforman la Administracion Pablica Municipal, asi como de los
Organismos Desconcentrados, Descentralizados y Auténomos, con
excepcion de Presidencia Municipal, Sindicatura Municipal, Contraloria
Interna Municipal y la Direccidn de Asuntos Juridicos, quienes recibiran la
correspondencia por cuenta propia;
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Il Orientar y canalizar a los particulares a otras dependencias o entidades,
cuando lo requerido no sea competencia de este municipio; y
[[[B Las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que sefialan

las disposiciones legales aplicables.

ARCHIVO Y RECLUTAMIENTO

OBJETIVO:
Resguardo, custodiar, verificar, clasificar y eliminar todo aguel documento recibidos en el
Archivo Municipal, y establecer los Lineamientos para la organizacion y funcionamiento
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de la Junta Municipalde Reclutamiento, asi como los procedimientos a seguir durante la
inscripcion, registro y alistamiento y sorteo, durante el afio.

FUNCIONES:

I. Programar, recibir, administrar, actualizar, conservar, clasificar, inventariar y
depurar la documentacién oficial relativa al Archive Municipal, de
concentracion e histérico, de conformidad con la normatividad aplicable,

1. Digitalizar la documentacion que tenga a su resguardo para su conservacion,

. Procesar, organizar, custodiar y validar la documentacion que se tenga en
archivo fisico, asl como los archivos digitales;

Iv. Proporcionar a personas titulares de las unidades y areas administrativas
competentes, la informacion y documentacién que soliciten, en términos de
sus atribuciones;

V. Promover los criterios correspondientes para el cuidado y resguardo de la
documentacion que tengan disponibles, las personas titulares de las unidades
y areas administrativas,

Vi, Implementar los criterios internos oportunos, para el préstamo de
documentacion solicitada por las personas titulares de las unidades y dreas
administrativas;

VIl.  Coadyuvar en la realizacion del Sorteo para la emision de Cartillas de Servicio
Militar Nacional;

VIll.  Elaborar y controlar el registro de las Cartillas del Servicio Militar Nacional de
la Secretaria de la Defensa Nacional, que se tramiten en este municipio,

IX. Informar a la Sindicatura Municipal y a la Contraloria Interna Municipal,
respecto de las posibles afectaciones y/o perjuicios del patrimonio documental
del municipio, de manera bimestral; y

X. Las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las que sefialan
las disposiciones legales aplicables.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

OBJETIVO:

Pramover, coordinar los procedimientos archivisticos para la correcta gestion documental
y administracion de archives que las areas operativas lleven a cabo, ademas de contar
con la identificacion, seleccion y separacion de todos aquellos archivos de comprobacion
inmediata sin valor documental de manera conjunta con las unidades administrativas o
areas competentes de cada sujeto obligado.

FUNCIONES:

I Elaborar, con |a colaboracion de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control

archivisticos previstos en la Ley;

. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de archivos;
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. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion docurmental que realicen
las areas operativas,

V. Elaborar un diagnostico estratégico de anélisis v evaluacion de los archivos
en unidades administrativas;

VI Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos;

Vil.  Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentraciény, en su caso,
histdrico, de acuerdo con la normatividad;

Vill.  Elaborar el Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

X, Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, extincion o cambio de
adscripeion, o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables; v

X Las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las que sefialan
las disposiciones legales aplicables.

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M

JUEZ CIVICO

OBJETIVO:

Calificar las conductas de acuerdo a la norma infringida, establecidas enla Ley de Justicia
Civica del Estado de México y sus Municipios, asi como en el Bande Municipal.
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FUNCIONES:

I Recibir por parte de la comisaria de Seguridad Publica y Movilidad, a las
personas probables infractores, gue hayan faltado al Bando Municipal vigente
del municipio de Coyotepec;

. De acuerdo a la Ley de Justicia Civica y el Bando Municipal Vigente del
Municipio de Coyotepec, impondra la sancion correspondiente a la infraccidn
cometida por el infractor;

. Se impondra sancion al infractor de acuerdo a la Ley de justicia Civica del
Estado de México y sus Municipios y el Bando Municipal Vigente, entre ellas
podra ser:

a) Amonestacion;

b) Multa;

c) Arresto administrativo; y

d) Trabajo Comunitario.

V. Al ser presentado el probable infractor, se le llevara a cabo su audiencia
publica para poder determinar su situacién juridica;
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V. En el caso de ser presentados probables infractores se tendran gue proponer
soluciones pacificas las cuales ayuden a dar solucidn por medio de
mecanismos alternos de solucion de controversias,

V. Si un probable infractor es presentado por una probable infraccion v en su
caso es una persona extraviada, se tendra que reportar inmediatamente al
servicio publico de extravid de personas del Estado de Meéxico,

VIl. Al ser presentacdo una persona pro una probable infraccion y en su caso
califiqgue la sancibn con arresto administrativo, se hard un inventario
correspondiente de las pertenecias del probable infractor y en caso de haber
cumplido arresto administrativo o pagado su infraccion, se autorizard la
devolucidn de pertenencias,

Vill.  Si el infractor es calificado con multa se extendera recibo del pago de la
misma;

IX. Durante la presentacién del probable infractor, se llevara el debido proceso al
mismo;

X. Si se presenta algln probable infractor v se entiende gue los hechos se
constituyen a un probable delito, se remitird a Ministerio Publico;

XI. Se entregara notificaciones vy diligencias por personal del juzgado.

Xll.  Setendra un libro de registro de infractores; y

Xl Las demés funciones inherentes al drea de su competencia v las que sefialan
las disposiciones legales aplicables.

1. CENTRO MUNICIPAL DE MEDIACION
OBJETIVO:

Intervenir, a través de la persona Facilitadora, para guiar a las partes en controversia
durante el didloge, asegurandose de gue todos los participantes intervengan activamente
¥ se tomen en cuenta sus intereses y necesidades.

V.
V.

V.

Vil
Vil

IX.
X.

FUNCIONES:

Llevar Mediaciones y Conciliaciones, a solicitud de la ciudadania del Municipio
de Coyotepec, México;

Regirse por los principics rectores de la mediacidn, de la conciliacion y de la
justicia restaurativa. Art. 20 de La Ley de Mediacion Conciliacion y Promocion
de la Paz Social para el Estado de México;

Hacer saber a los mediados, por medio de un consentimiento informado, los
alcances de la mediacion y su normatividad para poder llevarla a cabo;
Remitir a la autoridad competente, si se trata de nicleos agrarios;

Pader dar por concluida la Sesidn, en caso de no respetar los principios de la
mediacion;

Los mediados podrén recusar al facilitador son causa justificada y asi poder
solicitar un nuevo facilitador;

Entregar copia del convenio generado a las partes involucradas;

Llevar un libro del registro de Mediaciones llevadas a cabo por el Facilitador
Civico.

Tomar capacitaciones continuas para un mejor desemperio.

Las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que sefialan
las disposiciones legales aplicables.

v
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Nombre Ciudadana Paula Alicia I =
Puesto Secretaria del Ayuntamiento. 3 g
Teléfono(s) (55) 9245 1190. S 8
Correo secretaria. ayuntamiento@coyotepec.qob.mx g o
institucional ’E S
8 T
§ 2
= O
Nombre C. MA. Francisca Galvan Gabino g c
Puesto Titular de Oficialia de Partes y Atencién ciudadana I S
Teléfono(s) (55) 92245 1190. :g =
Correo oficialla. partes(@coyotepec.gob. mx ‘g 8
institucional 5 §
3
- O
Nombre C. Rall Ordofez Garcia 3 3
Puesto Jefe de Control Patrimonial. : <
Teléfono(s) (55) 9245 1190 8
Correo control. patrimonial@coyotepec.gob. mx g 8
institucional g 8
]
Nombre C. Eduarde Martinez Rodriguez. lg
Puesto Juez Civico.
Teléfono(s) (55) 9245 1190
Correo i ivicoun mix
institucional
Nombre C. lan Brandon Donis Callejas.
Pueste Titular del centro de Mediacion
Teléfono(s) (55) 9245 1190
Correo centromunicipaldemediacion@coyotepec.gob.mx
institucional
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Nombre C. Yedyd Alvarez Martinez.

Puesto Jefatura de Archivo Municipal y Reclutamienta.
Teléfono(s) (55) 9245 1190.

Correo J-archivo@coyotepec.gob. mx

institucional

Nombre C. Yedyd Alvarez Martinez.

Puesto Titular del Area Coordinadora de Archivos,
Teléfono(s) (55) 9245 1190

Correo coordinaciondearchivo@coyotepec.gob.mx
institucional

Viil. VALIDACION

Bidloga Marisol Luna Cruz,
Presidente Municipal Constitucional de
Coyotepec, Estado de México.

Ciudadana Paula Alicia Pineda Escorcia,
Secretaria del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México.

Ciudadana Ma. Francisca Galvan Gabino,
Titular de la Coordinacién de la Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana.

Ciudadano Ralll Ordofiez Garcia,
Titular de la Coordinacién de Control Patrimonial.
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Licenciado Claudio Rivera Toribio,
Titular de la Oficialia del Registro civil nimero 01

Ciudadano Eduardo Martinez Rodriguez,
Juez Civico.

Licenciado lan Brandon Doniz Callejas

Ciudadana Yedyd Alvarez Martinez,
Coordinadora de Archive Municipal y Reclutamiento,

Ciudadana Yedyd Alvarez Martinez,
Titular del Area Coordinadora de Archivos,
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EXPOSICION DE MOTIVOS.

El articulo 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece gue,
los Municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio
conforme a la ley, facultandolos para aprobar, los preceptos que regulen su actuar, dentro
de su competencia. La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México en su
articulo 123 establece que los Ayuntamientos, en el ambito de su competencia,
desempefiaran facultades normativas, para el régimen de gobierno y administracion del
municipic. Asl mismo, la fraccién | del articulo 31, de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, establece que es atribucidn Ayuntamientos, el expedir y reformar el Bando
Municipal, sus Reglamentos y demds disposiciones que, deben ser de observancia general,
para lo cual, se deben de atender los principios de: Flexibilidad, Adaptabilidad, Claridad,
Simplificacién y Justificacion Juridica,

En ese orden de ideas, en el Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México, en su articulo 3°
y 25° sefialan que el Ayuntamiento, dentro del ambito de sus afribuciones, expedira,
acuerdos, reglamentos, lineamentes circulares, Bando Municipal y demas disposiciones
administrativas, que regulen el régimen de las diversas esferas de competencia municipal y
las actividades de los particulares relacionados con las mismas. Atento a lo anterior, se llevd
a cabo, la revisién de las disposiciones juridicas aplicables al registro, manejo y control de
los bienes muebles e inmuebles municipales, que, por su propia naturaleza y destino, son
necesarios, para la realizacion de las tareas de la administracién publica municipal; por lo
tanto, requieren de una especial atencion, para asegurar el manejo eficiente, honesto y claro
de los mismos.

Los actos y operaciones relacionadas con el patrimonio mobiliario e inmobiliario municipal,
son regulados mediante disposiciones contenidas en diversos ordenamientos, tales como la
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, el Cadigo Civil del Estado de México
y. es por ello que, este Reglamento busca recopilar las disposiciones normativas mas
importantes, para dar certeza a los actos relacionados con el patrimonio municipal.

De igual forma, como parte de su objeto, se establece el de determinar los bienes del dominio
publico v del dominio privado, clasificando a los bienes de dominio plblico, en bienes de uso
comin y bienes destinados a un servicio publico, precisando las definiciones de los mismos.
Aunado a lo anterior, se precisan las autoridades involucradas, en la aplicacion del
Reglamento; asi como, sus atribuciones, realizando una homologacion con lo que establece
la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico, dando con ello, mayor seguridad juridica
en las actuaciones de las autoridades, en materia de bienes municipales. A efecto de dar
certeza juridica al Ayuntamiento, respecto de los bienes de dominio privado y de dominio
publico municipales; se robustecen los actos o documentos que se inscriben en el Registro
Administrative de la Propiedad Pulblica Municipal, considerando la inscripcion de las
constancias de que un inmueble esta destinade al servicio plblico o es de uso comun, en
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tanto, se lleva a cabo su regularizacién juridica e inscripcion en el Inventario General de
Bienes Inmuebles de Propiedad Municipal.

Por otro lado, se robustecen las disposiciones relacionadas a los instrumentos juridicos,
traslativos de uso de los bienes municipales, estableciendo que, el uso de los bienes del
dominio publico sélo podra ser otorgado a los particulares mediante concesién, autorizacion,
permiso o licencia; y tratdndose de bienes del dominio privado, su uso podra ser otorgado a
los particulares, mediante comodato.

En ese sentido el H. Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, México, con fundamento en
los articulos 115 fracciones |y |l de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
112, 113, 116, 122, 123 v 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de
Mexico, 2, 27 y 31 fracciones |, XXXVIl y XL de la Ley Organica Municipal del Estado de
Meéxico, 2 fraccion || de la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, 17 Y 25 del
Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México, es por ello que expide el siguiente:

REGLAMENTO DE BIENES MUNICIPALES DE
COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO 2025-2027.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES
GENERALES CAPITULO

PRIMERO
DEL OBJETO Y DE LAS DEFINICIONES
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Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M

Articulo 1.- Las disposiciones del presente Reglamento son de orden plblico, interés social
y de observancia general, y tienen por objeto definir los bienes que integran el patrimonio
municipal y el de sus organismos descentralizados, empresas de participacion y
fideicomisos plblicos municipales, su régimen juridico, la celebracion de cualguier acto o
contrato relacionado con estos, asl como reglamentar su administracion, uso, contral,
registro y actualizacion.

Los organismos descentralizados estan facultades para disponer de los bienes y derechos
de su patrimonio segln la normatividad juridica de su creacion, salvo aguellos que estén
clasificados como bienes de dominio pablico, los cuales requieren su desincorporacion,
conforme lo establece la ley estatal de la materia y el presente Reglamento.

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

. Municipio: El Municipio de Coyctepec, México;

1. H. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Coyotepec, México;

1. Cabildo: El Honorable Ayuntamiento constituido en asamblea deliberante,
Iv. Legislatura: La Honorable Legislatura del Estado de México;
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V. Presidente Municipal: El Presidente Municipal Constitucional del Ayuntamiento;

VI Ley de Bienes: La Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios;

VIL Ley Organica: La Ley Organica Municipal del Estado de México,

VIl. Reglamento: El Reglamento Municipal de Bienes de Coyotepec, México,

X Bienes Municipales: Los bienes muebles e inmuebles del dominio publico y del
dominio privado que integran el patrimonio municipal.

X Secretaria: La Secretaria del Honorable Ayuntamiento;

X Coordinacién: La Coordinacion de Control Patrimonial Municipal;

Xl Registro de Bienes: El Registro Administrativo de la Propiedad Puablica Municipal; y

M, Grganos Administrativos: Las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal.

XV, Muebles por su naturaleza: los cuerpos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya
s& muevan por si mismos, ya por efecto de una fuerza exterior.

XV, Muebles por determinacién de la ley: las obligaciones y los derechos o acciones que
tienen por objeto cosas muebles o cantidades exigibles en virtud de accién personal.

XVl.  Bienes muebles fungibles: los que pueden ser reemplazados por otros de la misma
especie, calidad y cantidad,

XVil.  Bienes nofungibles. Los no fungibles son los que no pueden ser sustituidos por otros
de la misma especie, calidad y cantidad.

XVIll.  Bienes mostrencos: los muebles abandonados vy los perdidos cuyo duefio se ignore.

XI¥.  Bienes vacantes los inmuebles que no tienen duefio cierto y conocida,
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Articulo 3.- El patrimonio municipal forma parte de la hacienda pablica y se integra por:

L. Los bienes de dominio plblico del municipio;

II. Los bienes de dominio privado del municipio,

L. Los capitales, impuestos e hipoteca y demas créditos a favor del municipio, asi
como las donaciones y legados que se reciban; vy

V. Las cuentas en administracion, con las limitaciones establecidas en las leyes de la
materia.

2202-920¢ o

Articulo 4.- Las dispesiciones del presente Reglamento no seran aplicables a los bienes
muebles considerados consumibles, tales como materiales de oficina, combustibles y
demas de caracteristicas similares que sean proporcionados por la Direccién de
Administracién del Ayuntamiento.

Asimismo, lo referente a los actos juridicos traslativos de dominio, se regirdn de
conformidad con lo sefialado en el Reglamento o Lineamientos que para tal efecto
determine la Direccidon de Administracion o la Jefatura de Recursos Materiales y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Por lo que hace a los procedimientos administrativos sefialados en el presente Reglamento,
se aplicaran supletoriamente las disposiciones del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.
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Articulo 5.- La administracién del patrimonio municipal correspondera al Ayuntamiento,
salvo el caso de los bienes dados en uso o aprovechamiento, caso en el cual se observaran
los instrumentos juridicos respectivos.

=
3
(®)
§e]
3
u
g
8
§
)
S
3
B

CAPITULOSEGUNDO
DE LAS
AUTORIDADES
Articulo 6.- La aplicacion del presente Reglamento le compete:
. Al Ayuntamiento; L
I Al Presidente Municipal;
L. Al Titular de la Secretaria,
V. Al Titular de la Coerdinacién de Control Patrimonial; y
V. A los demas servidores publicos en los gque las autoridades municipales referidas

en las fracciones anteriores deleguen sus facultades, para el eficaz cumplimiento
del objeto del presente Reglamento.

Articulo 7.- Son facultades del Ayuntamiento:

I. Acordar el destino o uso de los bienes inmuebles del municipio;

. Adquirir los bienes necesarios para el ejercicio de sus atribuciones, funciones y
facultades o celebrar los actos juridicos que impliguen la transmision a titulo oneroso
o gratuito de los bienes del dominio privado de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables;

. Afectar los bienes al dominio plblico del municipio;

Reglamento de Bienes Municipales de Coyotepec, Estado de México.

Gaceta del Gobierno Mun

V. Declarar que un bien determinado forma parte del dominio plblico del municipio;

V. Determinar cuéndo un bien del dominio privado se incorpora o se afecta al dominio
publico;

VI Desincorperar los bienes del dominio pablico en térmings de las disposiciones legales
aplicables;

VI Desafectar los bienes del dominio plblico en términos de las disposiciones juridicas
aplicables;

VIll.  Incorporar al dominio plblico, los bienes de los organismos auxiliares vy fideicomisos

cuando éstes se encuentren en liguidacién © no sean necesarios para el
cumplimiento de su objeto;

IX. Dar de baja los bienes del dominio publico cuando hayan dejado de formar parte de
éste, cancelandola inscripcion en el Registro Administrative de la Propiedad Pdblica

Municipal;

X Enajenar los bienes muebles e inmuebles del patrimenio municipal;

A Otorgar concesiones, autorizaciones, permisos o licencias sobre bienes del dominio
publico oprivado;

X Dictar las normas a que deberadn sujetarse el uso, la vigilancia y el

aprovechamiento de los bienesmunicipales;

Uriefes prrn

Transformar

Urifs prn >

Transformar



N OUIBIGOD) [ap ©1aIeD)

dioiun

&
:
g
9
g
D
O
A
g
(<)
:
S

X9

2202-520¢ o

COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

[frire

Jorn
' Transformar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

COYOTEPEC
Gobisme Municipal 2025 - 2027

Transdormar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Xl Solicitar al titular del Poder Ejecutive del Estado la expropiacion de bienes por
causa de utilidad publica;
XV.  Recuperar administrativamente los bienes del dominio plblico; y

X, Las demas que se le confieran en las leyes aplicables en la materia y en el presente
Reglamento.

Articulo 8.- Son facultades de la Presidenta Municipal:

. Instrumentar lo necesario para el cuidado, el buen estado y mejoramiento de
los bienes pertenecientes al municipio;

. Suscribir el instrumento juridico correspeondiente, para la concesidn, autorizacion,
permiso o licencia de uso de bienes municipales,

L. Supervisar el uso y destino de los bienes que integren el patrimonio municipal; v

V. Las demas que le confieran las leyes y reglamentos y demas disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 9.- Son facultades del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

l. Elaborar conforme a lo dispuesto en la Ley Organica, el inventario general de
bienes muebles einmuebles propiedad del municipio;

. Informar anualmente al Presidente Municipal de los movimientos de bienes
municipales;

L. Informar al Presidente Municipal de la disponibilidad de bienes inmuebles, para que
se proceda a su adecuada distribucidn entre los drganos administrativos que los
requieran;

V. Vigilar y en su caso, ejecutar los acuerdes del Ayuntamiento o del Presidente
Municipal, asi como las disposiciones contenidas en las disposiciones juridicas

aplicables;
V. Tener a su cargo el Registro Administrativo de la Propiedad Pdblica Municipal;
VI Informar al Organe Superior de Fiscalizacion del Estado de México, respecto al

inventario general de bienes muebles e inmuebles municipales o en su caso del
Registre Administrativo de la Propiedad Plblica Municipal;

VIl.  Expedir constancias (de no propiedad municipal, de posesion y demas gue sefiales
las disposiciones normativas correspondientes), copias certificadas de las
inscripciones v demas documentos relativos al Registro Administrativo de la
Propiedad Puablica Municipal;

VIl Suscribir, junto con el Presidente Municipal, el instrumente juridico correspondiente
para la concesion, autorizacién, permiso v licencia de uso de bienes municipales; v

IX. Las demas que le confieran el presente Reglamento vy los demds que resulten
aplicables,
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Articulo 10.- Son facultades del Coordinador de Control Patrimonial:

I Proponer al Ayuntamiento los instrumentos juridicos necesarios para regular el uso
racional de los bienes muebles e inmuebles municipales;

I Ejercer la vigilancia y control necesarios que eviten la ocupacion irregular de los
predios, solares y fincas propiedad del Ayuntamiento, asi como los espacios
publicos, proponiendo las acciones necesarias para recuperar aquellos que hayan
sido ocupados sin autorizacién, en coordinacién con la Direccién de Asuntos
Juridicos y Jefatura de Desarrollo Urbano del Ayuntamiento;

al de Coyotepec, Estado de M

. Mantener actualizado el Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal '5
que integran el acervo de bienes del Ayuntamiento, clasificandolos en bienes de E
dominio publice v bienes de dominio privado; S

V. Informar al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento de la disponibilidad de bienes
inmuebles;

V. Promover y llevar a cabo en ceordinacién con los érganos administrativos

competentes en |la materia, campafias civicas sobre el cuidado y conservacion del
patrimonic municipal;

VI Ser depositario de los bienes mostrencos y llevar a cabo el tramite de éstos, de
conformidad con |as disposiciones del Codigo Civil del Estado de México,

VIl.  Practicar visitas a los drganos administrativos con el objeto de verificar la existencia
y adecuado uso de los bienes que obran en los inventarios respectivos,

VIIl. Coordinar sus actividades con el Sindico y con la Direccion de Asuntos Juridicos
del Ayuntamiento para la recuperacién de los bienes propiedad municipal en litigio,
asi como la defensa de los intereses del Ayuntamiento respecto de tales bienes;

IX. Resguardar en los expedientes correspondientes, los documentos que, en su caso,
amparan la propiedad de |os bienes municipales;
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X. Informar al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento de las irregularidades
detectadas en el manejo de los bienes municipales, para que se proceda conforme
a derecho;

XL Elaborar los resguardos de propiedad municipal respecto de los bienes muebles e

inmuebles municipales, los que Unicamente podran ser devueltos o destruidos en
su caso, cuando se reintegre fisicamente el bien objeto del mismo y se verifique que
su deterioro es el gue corresponde a su uso normal y moderado,

X Informar anualmente al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento del funcionamiento
de su unidad administrativa, asi como de los movimientos que se hayan efectuado
en el patrimonio municipal;

XNl  Elaborar y ejecutar los sistemas, que se juzguen adecuados para proteger fisica vy
legalmente el patrimonio municipal, coordinandese para ello con el resto de los
drganos administratives del Ayuntamiento, previo acuerdo con el Titular de la
Secretaria;

XIV. Promover ante las autoridades y dependencias correspondientes, la regularizacién
de los titulos de propiedad en favor del Ayuntamiento;

XV. Llevar a cabo estudios de proyectos para la utilizacion de los bienes del municipio,
pudiendo coadyuvar con el &rea que por razén de la materia corresponda;
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XVI,  Proporcionar a través del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento los informes que
le soliciten los fitulares de los drganos administrativos en materia de bienes
patrimoniales;

XVII.  Emitir las opiniones que se le requieran respecto de la conveniencia o no de declarar
la desincorporacion al servicio publico de un bien de propiedad municipal, asi
como sobre el uso ogoce de los mismos; v

XVII. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables.

TITULO SEGUNDO
DE LOS BIENES MUNICIPALES

CAPITULO PRIMERO
CLASIFICACION

Articulo 11.- Los bienes integrantes del patrimonio municipal se clasifican en:

l. Bienes del dominio publico; y
l. Bienes del dominio privado.

Articulo 12.- Los bienes del dominio publico, se clasifican en:

. Bienes de uso comun; vy
l. Bienes destinados a un servicio publico.

Articulo 13.- Son bienes del dominio privado, aguellos que no son de uso comun ni estan
destinados a unservicio pablico y que por su naturaleza estédn sujetos a disposiciones del
derecho privado.

Articulo 14.- Todos los bienes integrantes del patrimonio municipal se incorporaran
preferentemente  al dominio pablico.

Articulo 15.- Cuando por causa de utilidad publica el Ayuntamiento requiera integrar un
bien privade o de los sujetos al derecho agrario al patrimonio municipal, por acuerdo de
Cabildo se solicitara la expropiacién dedicho bien en los términos de lo previsto en la Ley
de Expropiacién o en la Ley de Expropiacion del Estadode México segln corresponda.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS BIENES DEL DOMINIO PUBLICO

Articulo 16.- Los bienes del dominio publico son todos aquellos que el municipio tiene en
propiedad o posesion y que estan destinados al uso comun o a la prestacion de una funcion
o servicio publico.
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Articulo 17.- Son bienes del dominio plablico de uso comuin aquellos que pueden ser
aprovechados por los habitantes del municipio, sin mas limitaciones y restricciones que las

establecidas por las disposiciones juridicas aplicables,

Articulo 18.- Son bienes de uso comun;
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. Las vialidades locales a cargo del municipio; Ef
l. Los montes, bosgues y aguas que no sean de la Federacidn, del Estado de 2
México o de losparticulares; g 2
1l Las plazas, calles, avenidas, viaductos, paseos, jardines vy en general las zonas de k=1 Q
preservacion ecologica de los centros de poblacion; 2 c
V. Los monumentos histaricos de propiedad municipal; é_ g
V. Las servidumbres cuando el predio dominante sea propiedad del municipio o de g o
sus organismos auxiliares; y § E
VI Los demas que les sea asignado este cardcter por las disposiciones juridicas KT}
aplicables. g .g
Articulo 19.- Son bienes del dominio pablico destinados a un servicio plblico, aquellos gue g 9
utilice el Ayuntamiento para el desarrollo de sus actividades o los que de hecho se utilicen 2 %
para la prestacién de servicios publicos. g 8
[+F]
Articulo 20.- Son bienes destinados a un servicio publico: E %
o
l. Los inmuebles destinados al servicio del Ayuntamiento;
I Los inmuebles de propiedad municipal destinados al servicio de los gobiernos Federal
o Estatal;
. Los inmuebles que forman parte del patrimonio de los organismos auxiliares

municipales que se utilicen en las actividades que tengan encomendadas conforme
a sus respectivos objetos;

V. Los inmuebles utilizados para la prestacion de funciones y/o servicios plblicos
municipales, que de manera enunciativa mas no limitativa se sefialan: mercados,
rastros, hospitales, panteones pdblicos, zool6gicos, jardines botanicos, museos,
bibliotecas, parques vy los demas similares o analogos a ellos;

V. Los bienes muebles de propiedad municipal que tengan uso o utilidad en la
prestacion de una funcidn yfo servicio plblico; v

VI Los demés que les sea asignado este cardcter por las disposiciones juridicas
aplicables.

Por lo que hace a los bienes sefialados en la fraccion 1, quedan excluidos aguellos
inmuebles que los organismos auxiliares utilicen para propdsitos distintos a los de su objeto.

Se equiparan a los bienes destinados a un servicio plblico, los inmuebles asignados por el
Ayuntamiento a losorganismos auxiliares vy fideicomisos publicos municipales, para la
prestacion de las funciones o servicios a su cargo.
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Articulo 21.- Los bienes del dominio pulblico son inalienables, imprescriptibles e
inembargables y no estaran sujetos a gravamen o afectacion de dominio alguno, accién
reivindicatoria o de posesidn definitiva o provisional, mientras no se pierda este caracter.

Los particulares v los entes de gobiermno o de administracion solo podrén adquirir sobre el
uso, aprovechamiento y explotacion de estos bienes los derechos que las disposiciones
juridicas aplicables establezcan.

Los aprovechamientos accidentales o accesorios compatibles con la naturaleza de estos
bienes, se regiran por las disposicienes del derecho privado.

Articulo 22.- Cualquier habitante del municipio podra disfrutar de los bienes del dominio
publico con sélo las  restricciones establecidas en este ordenamiento.
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g‘ DE LOS BIENES DEL DOMINIO PRIVADO
o Articulo 23.- Los bienes del dominio privado seran utilizados por el Ayuntamiento para el
8 desarrollo de sus actividades y no perderan esta caracteristica hasta en tanto no se declaren
N de dominio publico.
o
8 Articulo 24.- Son bienes del dominio privado:
N
I Los muebles e inmuebles no comprendidos en los articulos 16 y 18 del presente
Reglamento;
. Los de propiedad municipal, ubicados dentro del municipic que puedan ser
enajenados;
. Los inmuebles considerados vacantes conforme a las disposiciones del derecho

privado, en tanto no se declaren bienes del dominio piblico;

V. Los muebles considerados mestrencos conforme a las disposiciones del derecho
privado, entanto no se declaren bienes del dominio pablico;

V. Los que hayan formado parte del patrimonio de los organismos auxiliares o de los
fideicomisos que se extingan o liguiden y no se incorporen a la administracion
plblica centralizada; y

VI Los inmuebles que por vias de derecho plablico o por cualquier otro titulo adquiera
el Ayuntamiento, en tanto no se declaren bienes del dominio pliblico.

Articulo 25.- Los bienes muebles del dominio privado son embargables y prescriptibles de
conformidad conlas disposiciones del derecho privado, sin embargo, para que opere la
prescripcién, los plazos se duplicaran.

Los bienes inmuebles del dominio privado son inembargables e imprescriptibles.
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CAPITULO CUARTO
CAPITULO QUINTO
DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES MUNICIPALES

Articulo 31.- El Ayuntamiento a través de la Secretaria, determinara los procedimientos
para integrar el inventario de los bienes del dominio pablico y privado municipal.

Articulo 32.- Sin perjuicio de los procedimientos gque para tal efecto fije la Secretaria, cada
argano administrativo que utilice, administre o tenga a su cuidado, los bienes a que se
refiere el presente Reglamento, serdn responsables de su cuidado y buen uso, asi como
mantenerlos actualizades en funcién de los cambios que se presenten en el mismo,
remitiendo la informacion a la Jefatura en un término de tres dias habiles.

al de Coyotepec, Estado de M

unici,

Articulo 33.- En el caso de los bienes asignados a los miembros del Ayuntamiento, sera la
Coordinacién Administrativa de la Secretaria la encargada de elaborar y actualizar el
inventario correspondiente.

Articulo 34.- Las instituciones privadas, asi como las destinadas al servicio de los
gobiernos Federal y Estatal que por cualguier concepto utilicen, administren o tengan a su
cuidado bienes de propiedad municipal, tendran a su cargo por conducte de su
administrador o de su representante legal la elaboracion y actualizacién del inventario de
estos bienes, estando chligadas a proporcionar los datos e informes que solicite 1a
Secretaria.
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Articulo 35.- El Ayuntamiento, por conducto de la Secretaria, tendra a su cargo la operacion
de un sistema deinformacidn inmohbiliaria que tendrd como finalidad la integracidn de datos
de identificacion fisica y antecedentes juridicos, registrales y administrativos de los inmuebles
propiedad del Ayuntamiento.

Para tal efecto, el Ayuntamiento, por conducto de la Secretaria, dictara los lineamientos vy
procedimiento para el funcionamiento e integracidn de dicho sistema.

Articulo 26.- El sistema de informacion inmobiliaria recopilara y mantendra actualizados,
los avallos, datos, documentos e informes necesarios para la plena identificacion de los
inmuebles propiedad municipal, para lo cual, los 6rganos administrativos deberan
proporcionar cualguier informacian, datos y documentos que paratal efecto sean requerido

TITULO TERCERO
DE LOS ACTOS JURIDICOS RELACIONADOS CON LOS BIENES
MUNICIPAL.

CAPITULO PRIMERO
DE LA INCORPORACION,

Articulo 37.- Los bienes que ingresen al patrimonio municipal se registraran e integraran al
respectivo inventario general de bienes muebles e inmuebles y en suU ¢aso se incorporaran
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a los bienes del dominio plblice del municipio.

Articulo 38.- La incorporacion es el acto administrativo a través del cual el Ayuntamiento
integra un bien municipal del dominio privado al dominio plblico.

Articulo 39.- Todo bien municipal del dominio privado que se pretenda incorporar al dominio
pulblico, debera contar con el informe respectivo que realice la Jefatura, hecho lo anterior,
serd sometido a consideracion vy, en su caso aprobacion del Cabildo, por conducto de
Presidencia,

Articulo 40.- El acuerdo de Cabildo en el que se declare la incorporacién de algdn bien
municipal, debera ser publicado en la Gaceta Municipal y/o en la Gaceta del Gobierno.

Articulo 41.- La incorperacién de cualquier bien municipal, debera inscribirse en el Registro
Administrativo de la Propiedad Publica Municipal.

Tratandose de incorporacion de bienes inmuebles, sin perjuicio de lo sefialado en el parrafo
anterior, deberd inscribirse en el Registro Publico de la Propiedad.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA DESINCORPORACION.

Articulo 42.- La desincorporacion es el acto administrativo a través del cual el Ayuntamiento
excluye un bienmunicipal del dominio pablico.

Articulo 43.- Todo bien municipal del dominio plblico que se pretenda desincorporar,
debera ser sometido previo informe de justificacion que elabore la Jefatura, a consideracion
¥, &N su caso aprobacion del Cabildo, por conducto de la Comisidn Edilicia.

Articulo 44.- La desincorporacién se debe justificar dependiendo si se trata de bienes
muebles o inmuebles, por causas de utilidad piblica o en funcién del estado de deterioro,
obsolescencia, rabo o extravio, en un mejor aprovechamiento de dicho bien, con beneficios
para el mejor desempefio de la administracién publica municipal y el cumplimiento de las
atribuciones que los ordenamientos le confieren.

Articulo 45.- En el acuerdo de Cabildo en que se declare la desincorporacion de algin bien
municipal, se especificara el destino o fin que se le dara al mismo una vez desincorporado,
y debera ser publicado en la Gaceta Municipal y/fo Gaceta del Gobierno. En el caso de
bienes inmuebles debera seguirse lo establecido en la Ley Organica.

Articulo 46.- La desincorporacion de cualguier bien municipal, debera asentarse en el
Registro Administrativo de la Propiedad Pablica Municipal.

Tratandose de desinceorporacion de bienes inmuebles, sin perjuicio de lo sefialado en el
parrafo anterior, se deberan llevar a cabo todos los trémites juridicos ante los érganos
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competentes.

CAPITULO TERCERO
DE LA AFECTACION Y LA DESAFECTACION

Articulo 47.- La afectacion es el acte administrativo a través del cual el Ayuntamiento
determina el uso o destino del bien que se incorpora al dominio publico y se aparejara en
su caso, en el supuesto de incorporacion o desincorporacion.

al de Coyotepec, Estado de M

La desafectacion es el acto administrativo por el que se determina que el bien ha dejado de
tener el uso o destino por el gue se incorpord al dominio plblico y conlleva a la
desincorporacion de dicho bien.

unici,

Articulo 48.- La afectacion o la desafectacion de un bien municipal del dominio plblico
debera ser sometida a consideracion vy, en su caso aprobacion del Cabildo, por conducto
de la Comision Edilicia.

Articulo 49.- La afectacidn o en su caso desafectacion de un bien municipal del dominio
publico atenderda a las caracteristicas y wvocacidn de aprovechamiento del bien, la
compatibilidad entre el uso para el que se le requiere y las atribuciones que sefialen las
disposiciones juridicas aplicables,

0
2
-
1]
g
(=]
8§
3
£
5
=
E
$
§

Gaceta del Gobierno M

Articulo 50.- El acuerdo de Cabildo mediante el cual se afecte o desafecte algin bien
municipal del dominio pablico, debera ser publicado en la Gaceta Municipal.

Articulo 51.- La afectacién o desafectacion de cualquier bien municipal del dominio pdblico,
debera asentarse en el Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal.

Traténdose de afectacion de bienes inmuebles, sin perjuicio de lo sefialado en el parrafo
anterior, debera asentarse en el Registro Plblico de la Propiedad.

CAPITULO CUARTO
DE LOS CAMBIOS DE USO O
DESTINO YDE LOS CAMBIOS DE
USUARIO

Articulo 52.- Los cambios de uso o destino y de usuario de los bienes inmuebles
municipales del dominio publico que utilicen las dependencias o entidades deberan ser
aprobados por el Presidente Municipal, previo dictamen de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 53.- Los drganos administrativos deberan solicitar los cambios de uso o destino o
de usuario de los bienes muebles municipales del dominio plblico y privado, mediante
escrito dirigido al titular de la Secretaria del Ayuntamiento, a efecto que previo dictamen
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acuerde lo conducente.

Articulo 54.- Los drganos administrativos que tengan asignados bienes muebles o
inmuebles municipales, que no sean aprovechados para el cumplimiento de sus
atribuciones o funciones, se sujetaran al siguiente procedimiento:

I El Titular de la Jefatura, realizara la visita respectiva al lugar en que se encuentren
dichos bienes, constatando el estado de uso, para tal efecto levantard el acta
circunstanciada respectiva;

L. Se proporcionara copia del acta referida en la fraccian anterior, a efecto gue el titular
de la dependencia de los bienes respectivos manifieste por escrito a la Jefatura lo
que a su derecho convenga, para tal efecto se contara con un término de tres dias
habiles posteriores al de su levantamiento;

. Aparejado al levantamiento del acta respectiva, la Jefatura colocard sellos de
resguardo al bieny se dejard en depdsito del ftitular de la dependencia respectiva;

v, Transcurride el plazo referido en la fraccién Il del presente Articulo, la Jefatura
valorara, en su caso, lo manifestado por el titular de la dependencia respectiva, y
emitira el dictamen correspondiente; y

V. En el dictamen sefalado en la fraccion anterior, se determinard si los bienes
respectivos permanecen en el lugar y a resguardo del funcionario original o en su
caso, atendiendo al listade de necesidades de las unidades administrativas, se
reasignaran.

TITULO CUARTO
DE LA CONSERVACION DE LOS BIENES MUNICIPALES

CAPITULO PRIMERO
DEL AYUNTAMIENTO CON RELACION A LOS BIENES INMUEBLES
MUNICIPALES

Articulo 55.- El Ayuntamiento debe preservar los predios, solares, fincas y espacios
plblicos en condiciones apropiadas para su aprovechamiento comun, asimismo, ejercera
por conducto de la Secretaria a través de la Jefatura, la vigilancia y control necesarios para
evitar su ocupacion irregular y realizar las acciones necesarias para recuperar aquellos que
hayan sido ocupados sin aulorizacion o en forma irregular, poractividades distintas a los
aprovechamientos comunes a los que estén afectados.

Articulo 56.- El Ayuntamiento por conducto de la Jefatura, instrumentara lo necesario para
determinar los mecanismos de denuncia por parte de la ciudadania respecto la
ocupacién no auterizada de bienesmunicipales, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS CONRELACION A LOS BIENES
MUNICIPALES

Articulo 57.- Con el objeto de preservar el patrimonio municipal, los servidores plblicos del
Ayuntamiento tienen las siguientes obligaciones:

al de Coyotepec, Estado de M

I Utilizar los bienes que tengan asignados para el desempefio de sus funciones,
exclusivamente para los fines a los que estan afectados;

su jefe inmediatoa la Jefatura para que con la informacion que obre en sus archivos
dé vista a la Contraloria Interna Municipal, cuando las mismas se refieran a
irregularidades detectadas en el uso de bienes,

VII. Presentar informe trimestral durante los primeros 20 dias del mes siguiente al de
vencimiento del trimestre, por conducto de los titulares de las diversas
dependencias del Ayuntamiento, en que se indiquen a la Jefatura, los movimientos
ocurridos en los bienes asignados a su cargo,
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. Impedir y evitar el mal uso, destruccion, ocultamiento o inutilizacién de los bienes 8Y)
municipales; §

. Evitar alterar las caracteristicas originales de los vehiculos que tengan E
asignados, tanto en elaspecto operativo funcional, como en el estético, mientras (e}

no se cuente con la autorizacién de la Jefatura; E

V. Comunicar por escrito a su jefe inmediato, de los actos que les consten y que Q
constituyan un uso indebido de los bienes municipales, por pare de los servidores '8

de los drgancs administrativos en que laboran; (G}

V. Colaberar con las auteridades municipales en las campafias que se implementen E
para propiciar el buen uso y conservacién de los bienes municipales; K]

VI, Recibir las denuncias que farmulen los ciudadanos y encauzarlas por conducto de 8
S

o

VI En materia de wehiculos, se estard adicionalmente a lo previsto las demas
disposiciones juridicas aplicables;
IX. Los servidores plblicos que estdn obligados a realizar la entrega-recepcidn,

estarén obligados a firmar los resguardos de propiedad municipal, de los bienes
muebles municipales asignados al érgano administrativo a su cargo;

X, En caso de que un servider publico de los sefialados en la fraccidn que antecede
se separe de su carge, la unidad administrativa o su equivalente del érgano
administrativo correspondiente, estard obligada a informar de manera inmediata a
la Jefatura, con la finalidad de cambiar los resguardos de propiedad municipal de
los bienes muebles municipales asignados al érganc ounidad administrativa
respectiva; y

Xl Las demas que contenga el presente Reglamento y las disposiciones juridicas
aplicables.
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El incumplimiento de los servidores plblicos a cualquiera de las obligaciones gue prevé el
presente Reglamento, dard lugar al inicio de los procedimientos disciplinarios y/o
resarcitorios correspondientes, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que
procedan.

Articulo 58.- Si un bien municipal se utiliza con fines diversos de los asignados, el servidor
publico a guien se le haya confiado, respondera de los dafios y perjuicios ocasionados,
independientemente de las sanciones administrativas o judiciales que correspondan.

Articulo 59.- Cuando un bien municipal sea utilizado por dos o mas servidores plblicos,
todos ellos seran solidariamente responsables de los dafios que el mismo presente, por
negligencia o uso indebido, salvo pruebague acredite la responsabilidad de sdlo uno de los
servidores publicos involucrados.

CAPITULO TERCERO
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS
PARTICULARES CON RELACION A LOS BIENES
MUNICIPALES.

Articulo 60.- Es obligacién de los habitantes del municipio y de los usuarios de los
bienes del dominio pdblico y del dominio privade municipal, proteger el patrimonio del
municipio; en consecuencia, todaconducta gue contravenga las disposiciones juridicas
aplicables sera sancionada administrativamente.

Articulo 61.- Cuando por cualquier medio se causen dafios a bienes municipales, |a
Jefatura informara a laSindico a efecto que ésta, dé vista al Ministeric Publico para los
efectos legales conducentes.

TITULC QUINTO
DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS
TRASLATIVOSDE USO DE LOS BIENES
MUNICIPALES

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES
COMUNES

Articulo 62.- Los actos juridicos que se realicen en contravencion con lo sefialado en el

presente Reglamento, seran nulos de pleno derecho y no se podrd alegar a su favor
prerrogativa alguna,

Articulo 63.- Las disposiciones del presente Titulo no seran aplicables a los actos de
comercio que refieren las dispesiciones juridicas aplicables.
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Articulo 64.- El uso de los bienes del dominio plblico vy los del dominio privado sélo podra
ser otorgado mediante concesidn, autorizacion, permiso o licencia.

Articulo 65.- El uso de los bienes del dominio privadoe se sujetara, ademas de lo previsto
en la Ley de Bienesy el presente Reglamento, a las disposiciones juridicas gue resulten
aplicables de derecho privado.

Articulo 66.- Las personas que cuenten con concesion, autorizacién, permiso o licencia de
uso de un bien municipal, deberan devolverlo en optimas condiciones, al dia habil siguiente
del vencimiento del instrumento juridico correspondiente, en caso contrario se actuara

al de Coyotepec, Estado de M
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conforme a lo sefialado en las disposicicnes juridicas aplicables. g
S
Serdn improcedentes las solicitudes que sean realizadas por peticionarios gue ocupen el E
bien inmueble respective sin que cuenten autorizacidon previa, exceptuandose los casos en o
que la solicitud verse en una renovacion del titulo que corresponda. %
3
La improcedencia sera resuelta por el Titular de la Jefatura, aparejandose la vista '8
correspondiente a los drganos administrativos competentes, (G}
g
Articulo 67.- Para el otorgamiento de concesién, autorizacién, permiso o licencia de uso 8
de un bien municipal, se preferird en igualdad de circunstancias a los ciudadanos [1)
considerados Coyotepenses en términosdel bande municipal, y se requerira al menos en %
criginal acompanade de copia simple para cotejo y devolucidn de originales, lo siguiente: (G}
I Acta de nacimiento;
. |dentificacidn oficial:
. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP);
V. Comprobante de domicilio;
' Documento expedido por la autoridad estatal en la que se acredite no contar
con antecedentes penales por delito doloso que merezca pena corporal,
VI. Carta de exposicidn de motivos por los cuales requiere el uso del bien y en su
caso lacontraprestacion o beneficio que se propone,
VIl.  La evaluacion técnica del rgano administrativo que tenga en posesion el bien; y

VIIl.  Los que en su caso el Ayuntamiento requiera por conducto de la Secretaria a
través de laJefatura, atendiendo a la naturaleza del bien.

Articulo 68.- Tratandose de personas juridico-colectivas, se requerird al menos |o siguiente:

I Acta constitutiva;

. |dentificacién oficial del representante legal y el instrumento notarial con el que
acredite tal caracter;

. Cédula de identificacion fiscal;

V. Carta de exposicion de motivos por los cuales requiere el uso del bien y en su
caso lacontraprestacién o beneficio que se propone;
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V. La evaluacién técnica del érgano administrativo que tenga en posesidn el bien; y
VI Los demas que en su caso el Ayuntamiento requiera por conducto de la
Secretaria a través de la Jefatura, atendiendo a la naturaleza del bien.

Articulo 69.- En el caso que el bien sea requerido por entidades federales, estatales o de
otros municipios, se requerira lo siguiente:

l. Oficio del titular del érgano solicitante o en su caso acta del érgano colegiado
de gobierno o administracién correspondiente;

l. La fundamentacidn y motivacién correspondiente a la solicitud;

. La contraprestacién o beneficio;

V. La evaluacion técnica del érgano administrativo que tenga en posesidn el bien;

V. Los que en su caso el Ayuntamiento requiera por conducto de la Secretaria a

través de laJefatura, atendiendo a la naturaleza del bien.

Articulo 70.- La Jefatura una vez recibida la solicitud correspondiente, verificard que se
hayan proporcionado la totalidad de deocumentos requeridos y en su caso hard el
apercibimiento correspondiente, hara el cotejo respectivo de documentos vy levantara la
razén correspondiente al devolver los originales, misma que sera suscrita por los
particulares, cotejaréd las copias simples con los originales y levantara la razon
correspondiente al devolverlos, hecho lo anterior, citard al peticionario a garantia de
audiencia a efecto que manifieste lo que a su derecho convenga, para que posteriormente
la Jefatura realice la wisita fisica del lugar correspondiente, una vez hecho lo anterior
elaboraré un dictamen previo en el cual valorara la procedencia o no de la peticion, para
posteriormente, por conducto del Presidente Municipal presentarlo al érgane maximo.

En el caso de que la Jefatura al realizar la visita fisica del lugar, detecte que ya se encuentra

ocupado por el peticionario sin la autorizacién correspondiente, procederd a notificar al

solicitante la improcedencia de su solicitud y posteriormente solicitara la intervencian de la

Direccion de Asuntes Juridicos, con la finalidad de iniciar los tramites legales conducentes

para reivindicar la propiedad municipal.

Articulo 71.- La Secretaria del Ayuntamiento, con base en el dictamen de la Jefatura,

elaborara el proyecto de resolucion correspondiente para someterlo a consideracion y en su
caso aprobacicén del Cabildo.

Articulo 72.- Toda persona fisica o juridico-colectiva gue le sea oforgada una concesién,
autorizacién, permise o licencia, tendra, entre ofras, las siguientes obligaciones:

I Conservar y mantener los bienes municipales en dptimas condiciones y dar el
mantenimiento correspondiente;

Il Destinar el bien exclusivamente para el uso gue le fue otorgado,

18 Abstenerse de otorgar el uso del bien bajo cualguier instrumento juridico a cualquier
persona,

V. Devolver el bien en las condiciones en que le fue entregado, salvo el detrimento que
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V. éste pueda sufrirpor el transcurso del tiempo; v

VL. Las demés que se fijen en el instrumento juridico traslativo de uso respectivo.
CAPITULO
SEGUNDO

DE LA CONCESION

Articulo 73.- La concesién, es el acto administrative a través del cual, se otorga el uso de
un bien municipal, de forma onerosa para la prestacion de un servicio plblico.

al de Coyotepec, Estado de M
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Articulo 74.- El Ayuntamiento podré concesionar los bienes municipales, atendiendo a g
causas de ordenplblico e interés social, determinando al menos: g
I La imposibilidad de explotar por si el bien para destinarlo a la prestacion de una 8
funcidn o servicio publico; 3
L. La conveniencia de concesionarlo a un tercero; _5
(18 Determinar el tipo de servicio o funcidn que seria atendido; )
. El nimero de beneficiarios; o
V. El monto econdmico o beneficio social que se aparejaria con la concesion; y E
Vi, La determinacién del procedimiento por el cual se otorga pudiendo ser asignacion S
directa olicitacion. &
3
Articulo 75.- Para determinar el plazo por el que se otorgue una concesién, el cual no 8
podra ser menor a unafio, se tomaran en cuenta, entre otros, los siguientes aspectos:
l. El monto de la inversién que haga el concesionario;
. El plazo de amortizacidn de la inversién realizada;
(18 El beneficio social y econdmico que se derive del servicio concesionado;
V. La necesidad de la actividad o servicio que se preste a traves de la concesion,
V. El cumplimiento de las obligaciones a cargo del concesionario; y
Vi, La reinversién que se haga para el mejoramiento de las instalaciones v del servicio
concesionado.

Articulo 76.- El concesionario tendrd derecho a solicitar la prorroga en el plazo de la
concesion, siempre quehaya cumplido con las obligaciones contenidas en el titulo respectivo.

Articulo 77.- El plazo de la concesién sera el que determine el Ayuntamiento y cuando el
término de la concesién trascienda el periedo de gobierno municipal, se sujetard a lo
dispuesto para tal efecto en la Ley Organica.

CAPiTULO
TERCERO DE LA
AUTORIZACION

Articulo 78.- La autorizaciéon es el acto administrativo a través del cual se otorga el uso de
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un bien municipal, de forma gratuita para la realizacion de una actividad no lucrativa y por
una temporalidad mayor a un afio.

Articulo 79.- El Ayuntamiento podra oforgar autorizaciones para el uso de algdn bien
municipal, siempre y cuando exista un beneficio social para la comunidad, y el uso sea
destinado a la realizacidén de una actividad no lucrativa.

Articulo 80.- Las autorizaciones que otorgue el Ayuntamiento serén prorrogables, siempre
y cuando se hayancumplido la totalidad de obligaciones que se sefialen en la respectiva
autorizacidn.

Articulo 81.- El plazo de la autorizacion serd el que determine el Ayuntamiento y no podré
exceder del término de gobierno municipal que corresponda.

CAPITULO
CUARTO
DEL PERMISO

Articulo 82.- El permiso es el acto administrativo a través del cual se otorga el uso de un
bien municipal de forma gratuita para la realizacion de una actividad no lucrativa por una
temporalidad menor de un afio.

Articulo 83.- La secretaria del Ayuntamiento sera la unidad competente para otorgar los
permisos, siendo improrrogables y sdélo tendran vigencia durante el tiempo que sean
otorgados, debiéndose atender estrictamente la temporalidad sefialada en el articulo
anterior,

CAPITULO QUINTO
DE LA LICENCIA

Articulo 84.- La licencia es el acto administrativo a través del cual se oforga el uso de un
bien municipal en forma onerosa para la realizacién de una actividad lucrativa, y que no se
trate de la prestacion de un servicio publico.

En los casos que la actividad |ucrativa que se pretenda realizar no exceda en su realizacidn
a setenta y dos horas, la licencia sera expedida por la secretaria del Ayuntamiento, sin que
sea prorrogable.

Articulo 85.- El Ayuntamiento podra otorgar licencias para el uso de bienes municipales
atendiendo a los factores sefialados para la concesion en el presente Reglamento.

Articulo 86.- La licencia para el uso de un bien municipal serd prorrogable siempre y
cuando se hayan cumplido con las obligaciones sefialadas en la licencia.
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TITULO SEXTO
DE LA EXTINCION DE LOS INSTRUMENTOS

JURIDICOS TRASLATIVOS DE USO DE LOS
BIENES MUNICIPALES

CAPITULO PRIMERO
DE LA ANULACION ADMINISTRATIVA

Articulo 87.- Las concesicnes, autorizaciones, permisos o licencias otorgadas por
autoridades o servidores pulblicos que no cuenten con la competencia para emitir dichos
actos, asl como aquellos gue se dicten por error, dolo, violencia, que perjudiguen o
restrinjan los derechos del municipio sobre sus bienes, serananulados administrativamente
por el Ayuntamiento.

Articulo 88.- El Ayuntamiento por acuerdo de Cabildo, instruird al Sindico, para que, con
apoyo de la Direccion de Asuntos Juridicos, de la Secretaria y de la Jefatura, substancie el
procedimiento de anulacion administrativa, desahogéandose la garantia de audiencia
correspondiente.

Articulo 89.- Agotadas las instancias procesales correspondientes, el Sindico elaborara el
proyecto de resolucion que serd sometido a consideracion y en su caso aprobacion del
Ayuntamiento en Sesion de Cabildo.

Articulo 90.- Una vez emitida la resolucidon por parte del Ayuntamiento, la Secretaria
notificara al particular aefecto gue en un término de quince dias habiles contados a partir
del en que le surta efectos la nolificacion de la resolucion, devuelva a la Jefatura el bien
correspondiente.

Articulo 91.- La Jefatura al momento de recibir el bien, levantara un acta circunstanciada
en la que conste las condiciones en que se encuentra el bien, en caso de existir algin dafio
ocasionado por negligencia odolo, dard vista a la Direccién de Asuntos Juridicos para que
instrumente y gestione las acciones legales conducentes.

En caso de que en el dafio se perciba una posible responsabilidad de algan servidor piblico,
la Jefatura dara vista a la Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento.

CAPITULO
SEGUNDO DE LA
REVOCACION

Articulo 92.- El Ayuntamiento, en todo tiempo, podréd revocar las concesiones,
autorizaciones, permisos o licencias otorgadas cuando el titular del instrumento traslativo
de uso incumpla con alguna de |as obligaciones consagradas en el presente Reglamento v
en el instrumento traslativo de uso respectivo.

Articulo 93.- Para la instauracion del procedimiento de revocacion se seguiran las reglas
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establecidas en el capitule primero del presente titulo,

CAPITULO
TERCERO DE LA
CANCELACION

Articulo 94.- El Ayuntamiento podra cancelar las concesiones, autorizaciones, permisos o
licencias ctorgadas cuando:

l. Tratandose de autorizaciones o permisos, el particular utilice el bien municipal
para el desarrollo de una actividad lucrativa;

I Tratandose de concesiones o licencias, el particular sea omiso en el page de la
contraprestacion;

. Por muerte del titular del instrumento traslativo de uso;

v, Por disolucién de la persona juridico-colectiva; y

V. Las demas que prevea el respectivo instrumento traslativo de uso.

Articulo 95.- En los casos procedentes, se seguirdn las reglas establecidas en el capitulo
primero del presente titulo.

CAPITULO
CUARTODE LA
CADUCIDAD

Articulo 96.- Las concesiones, autorizaciones, permisos o licencias otorgadas por el
Ayuntamiento caducan cuando:

I Mo se utilice el bien municipal en el plazo sefialado en el instrumento juridico
correspondiente; y
. Terminen su vigencia y, en el caso de la concesién, ésta no haya sido prorrogada.

TITULO SEPTIMO
DE LA RECUPERACION ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 97.- La recuperacion administrativa procede sin necesidad de declaracion judicial
o administrativa, cuando el 6drgano administrativo realice algin acto de disposicion,
desafectacién, cambio de uso o destino o de usuario, o bien otorgue derechos de uso,
aprovechamiento y explotacion sin contar con la autorizacion del Ayuntamiento,

Articulo 98.- De igual forma procede la recuperacién administrativa cuando una persona
fisica o juridico- colectiva use o se aproveche de bienes municipales sin contar con
concesion, autorizacién, permiso o licencia o bien, contando con dichos instrumentos
juridicos traslativos de uso, éstos se encuentren anulados, revocados, cancelados o©
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Articulo 99.- La recuperacion administrativa estara a cargo de la Sindico guien se auxiliara
de la Direccion de Asuntos Juridicos, y de conformidad con los antecedentes que obren en
los archivos municipales constataran la irregularidad del uso del bien de que se trate.

Articulo 100.- La Jefatura solicitara por eserito la devolucion del bien, en la cual se requerira
a quien seencuentre en uso del bien municipal que lo devuelva en el término de treinta
dias naturales siguientes al enque surta efectos la notificacidn correspondiente.

al de Coyotepec, Estado de M

Articulo 101.- En la diligencia de recuperacion administrativa del bien, la Jefatura levantara
acta circunstanciada de las condiciones en gue se encuentra, en caso de negativa a la
devolucién del bien, dicha unidad administrativa dard vista a la Direcciéon de Asuntos
Juridicos a efecto que determine e instrumente las acciones legales pertinentes.

ICl,

TiTULO OCTAVO
DE LOS MEDIOS DE DEFENSA

CAPITULO UNICO
DE LAS IMPUGNACIONES

Articulo 102.- Contra los actes v resoluciones administrativas que dicten o gjecuten las
autoridades municipales en la aplicacién del presente Reglamento, los particulares podran
interponer el recurso administrativo de inconformidad ante la Sindico o el juicio
administrativo ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Mexico, de
conformidad con lo dispuesto por el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México.
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Gaceta del Gobierno Mun

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entraré en vigor al dia siguiente de su publicacion en
Gaceta Municipal,

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones juridicas de igual o menor jerarquia que
contravengan al presente Reglamento.
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1.1 Nombre del procedimiento:
Adquisicién de bienes muebles por compra.
1.2 Objetivo.

Mantener el registro y control del nimero de bienes patrimeniales pertenecientes al
Municipio.

1.3 Alcance.
Aplica a todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
1.4 Referencias.
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
registro y contral de los inventarios de los Bines Muebles & Inmuebles de los entes plblicos.

Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para los entes plblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025;.

Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México.

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M

1.5 Responsabilidades.

Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales, encargada de la compra de los bienes
muebles.

Titular de la Direccién de Administracion, encargada de asignar su destino o uso de los
bienes.

Titular de la Tesoreria Municipal, encargada de asignar el presupuesto para la compra de
bienes muebles.

Titular de la Ceordinacién de Control Patrimonial, encargada de registrar en el sistema
CREG los bienes adquiridos.

Augxiliar Administrativo de la Coordinacién de Control Patrimonial, coadyuva en la
generacion de etiquetas y tarjeta de resguardo.

1.6 Definiciones.
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Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro, ya sea por si mismo o por efecto de una fuerza exterior, es todo aguello que
se conoce como: mabiliario, mesas, sillas, libreros, anagueles, equipo de oficina en general,
equipo de transportes, semovientes, entre otros.
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CREG Patrimonial: Al Sistema de Cantrol Patrimonial Municipal, sugerido por el Grgano
Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

Destino o uso de bienes municipales: Asignacion que se realiza a los bienes muebles e
inmuebles en base a las necesidades y requerimientos de las diferentes unidades
administrativas.

Factura: Documento mercantil que refleja una operacion de compraventa, en las que se
describen las caracteristicas individuales del bien adquirido.

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.

1.7 Insumos.
Requisicion per parte del drea solicitante.
Factura con comprobante fiscal digital por internet (CFDI).
Péliza contable.
1.8 Resultados.

Registro de alta del bien mueble en el Sistema de Control Patrimonial Municipal (CREG
PATRIMOMIAL).

1.9 Politicas.

Las altas de bienes muebles se realizardn los dias habiles de lunes a viernes de 9:00 a 18:
00 horas.
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1.10 Desarrollo.

NO | Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 Titular/Recursos Materiales Entrega toda la documentacion como es:
facturas, orden de pedidos y oficios, a
tesoreria, para su completo registro.

2 TitularRecursos Materiales Hace entrega de los bienes adquiridos al area
usuaria, mediante el proceso de compra,
considerados como activos inventariales

3 Auxiliar de la Coordinacién de Recibe bienes adquiridos, asi como su

Control Patrimenial. documentacion, revisa y coteja documentos
con los bienes recibidos.

4 Auxiliar de la Coordinacién de iSon correctos los bienes que describe la

Control Patrimonial. factura? no. no se reciben los bienes
5 Auxiliar de la Coordinacion de | ;Son correctos los bienes que describe la
Control Patrimonial. factura?
si. se continua con el alta de los bienes
5] Auxiliar de la Coordinacién de En base al area peticionante se hace entrega
Control Patrimonial. del bien o bienes muebles.
i Titular/Coocrdinador de Control Se da de alta el bien o bienes en el sistema
Patrimonial creq patrimonial.
8 Titular/Coordinador de Control Se elabora la etiqueta con las caracteristicas
Patrimonial del bien y se adhiere al mismo en un lugar
visible,
9 Titular/Coordinador de Control Genera la tarjeta de resguardo y la da a firmar
Patrimonial al trabajador responsable del bien mueble.

Urirs pron

Transformar

[~}
2
g
s
3
2
=
:
5]
4
3
3
g
L
5
o
3
=
3
.'_ﬁ:;:
§
:
Qo
3
g
8
3
8
$
E
§

Uridfs p

co 2025-2027

[54]

7

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M

83

Ve
Transformar



COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027
(it joms
A ¥ _.r_n;n .

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

COYOTEPEC
Goblemo hlunicipal 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

1.11 Diagramacion.
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1.12 Medicién.

Mamero de bienes pagados por tesoreria/Nimero de bienes registrados x100= bienes
dados de alta en el sistema CREG Patrimonial Municipal.

1.13 Formatos e Instructivos.

(1) Dependencia o Area: e Tusss >
(2] Mombre Del Responsable: ~ 7]

(3)* Hombre o Descripcidn Del Bieni n

(8) 1nventaro Anteror: 171

(5l Marca: ™

(6) modata: ™

(7) Serie: -

(B cotar: -
8] Hareriat: "

{10) « Ubsemessen: p
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{12) Tipo Do Adquisiching | Semcoes Uns Opein  w [7]
[13) * Fecha Do Adauisiciin: -

[18) = N0, Do Factura: 17}

(15] Tipo De Paliza Comtable: a0 ~ [7]

[16) * no. Pélza Contabie: P

[17)* Fecha De La Péliza o)

(18] costo (En Pesos): o P

[19)costa £nEl

0 &)
INVENTARIABLE -
(20) * Tipo De Bien:  Seleccione Una Opeiin (7]
Seleccione Tgo Ds Bien v
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Instructivo de llenado.

No. en el concepto

Se anotara

(1) Dependencia o area

Area administrativa donde se asignara el
bien

(2) Mombre del responsable

El nombre del servidor plblico gue tiene en
uso o resguardo el bien mueble.

(3) Nombre o descripcion del bien

Mombre del bien mueble

(4) Inventario anterior

Mo se llena, ya que es alta nueva

(5) Marca La marca correspondiente al bien mueble.
(6) Modelo El modelo correspondiente del bien mueble.
(7) Serie El nimero completo de la serie
correspondiente al bien mueble.
(8) Color Color del bien mueble
(9) Material Material con que esta hecho el bien
(10) Ubicacion Area donde estara a resguardo el bien

(11) Estado de uso

Estado de uso bueno, regular o malo

{12) Tipo de adquisicion

Anotar si fue Compra, donacién, dacion en
pago, enajenacion,

(13) Fecha de adquisicion

Fecha de la compra del bien

(14) Namero de factura

MNumero de factura

{15) Tipo de poliza contable

Diario, cheques, egresos, ingresos, cuenta
por pagar

(18) Numero de pdliza contable

MNdmero de la pdliza

(17) Fecha de pdliza

Fecha de elaboracién de la péliza

(18) Costo en pesos

Costo del bien

{19) Costo registrado en inventario

Costo especificado en el inventario.

(20) Tipo de bien

inventariable o bajo costo
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mexico”
2.1 Nombre del procedimiento:

Recepcion y registro de bienes muebles propiedad del Municipio de Coyotepec, por
donacion.

2.2 Objetivo.

Mantener el registro y control del nimero de bienes patrimoniales pertenecientes al
Municipio.

2.3 Alcance.
Aplica a todes los servidores pablicos del H. Ayuntamiento.
2.4 Referencias.
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes
Publicos.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los entes publicos del Gobiemno y
Municipios del Estado de México 2025;

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M

Municipal 2025 de Coyotepec, México
2.5 Responsabilidades.

Titular de la Coordinacién de Recursos Materiales, encargada de la compra de los bienes
muebles.

Titular de la Direccion de Administracion, encargada de asignar su destino o uso de los
bienes.

Titular de la Tesoreria Municipal, encargada de asignar el presupuesto para la compra de
bienes muebles.

Titular de la Coordinacion de Control Patrimonial, encargada de registrar en el sistema
CREG los bienes adquiridos.
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2.6 Definiciones.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumao, puede ser frasladado de
un lugar a otro, ya sea por si mismo o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que
se conoce como: mabiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general,
equipo de transportes, semovientes, entre otros.
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CREG Patrimonial: Al Sistema de Control Pafrimonial Municipal, sugerido por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

Destino o uso de bienes municipales: Asignacidn que se realiza a los bienes muebles e
inmuebles en base a las necesidades y requerimientos de las diferentes unidades
administrativas.

Donacidn: Contrato por virtud del cual una persona llamada donante, transfiere en forma
gratuita, una parte de sus bienes presentes, a otra llamada donataria.

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.

2.7 Insumos.
Contrato de donacion
Factura con CFDI.
Péliza contable.
2.8 Resultados.
-Registro del bien mueble en el Sistema de Control Patrimonial Municipal (CREG)
2.9 Politicas.

Las altas de bienes muebles se realizaran los dias habiles de lunes a viernes de 9:00 a 18:
00 horas.
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2.10 Desarrollo.

MNo. | Puesto/Unidad Actividad
Administrativa
1 Dependencia/persona El donante da aviso al area beneficiada y entrega el
moralfpersona fisica bien donado junto con su contrato de donacién v el
donante area beneficiada da a la Coordinacién de control
patrimonial de su recepcién y entrega.
2 Titular/Coordinacion de Hace werificacién fisica de Ios bienes muebles
Control Patrimonial donados, conforme a la documentacion relacionada
que ampare la donacién
3 Titular/Coordinacion de ¢,Son correctos los bienes que describe la factura?
Control Patrimenial o )
no. se solicita la correccion
4 | Titular/Coordinacién de ¢Son correctos los bienes que describe la factura?
Control Patrimonial
Si. Se continua con el alta de los bienes.
No. Se solicita la correccidn.
5 Titular/Coordinacién de Se recibe el bien muebles donado y se canaliza al
Control Patrimonial area beneficiada
5] Titular/Tesoreria Municipal | Se realiza la péliza contable de donacién y pasa la
informacién a control patrimanial.
Fj Titular/Coordinacién de Se registra el alta en el sistema creg-patrimonial y se
Control Patrimonial emite la eftiqueta del bien donado con sus
caracteristicas y se adhiere al mismo.
8 Titular/Coordinacion de Asigna el bien donado a alguna area administrativa
Control Patrimonial que lo necesite o lo solicite.
9 Titular/Coordinacion de Asigna el bien donado al inventario del érea a donde
Control Patrimonial queda a resguardo el bien y se genera la tarjeta de
resguarde del trabajador a que queda a resguardo
firméndola como responsable de dicho bien.
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2.11 Diagramacion.

Dependencia/persona Titular/Coordinacion de Titular/Tesoreria
moralfpersona fisica donante | Control Patrimonial Municipal.
INICIO 2
* 1 / Hace verificacion
fisicade los bienes
El donante da aviso al muebles donades.
area beneficiada y /
entrega el bien
donado junto con su
contrato de donacién.

isSon
correctos los
bienes? que
describe la
factura?

sl MO
r () | C
Se Se solicita
continta la Realiza la
con el correccion poliza contable
alta de de donacién y
los pasa la
bienes informacion a
l G) contral
patrimanial.
Recibe el bien
mueble donado y i
se canaliza al érea
beneficiada
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O

Se realiza el alta en el
sistema creg-patrimonial
y se emite la etiqueta del

bien donado.
v (o
Asigna el bien donado a
alguna area

administrativa que lo
necesite o o solicite.

O

—| Asigna el bien donado al
inventario del area a
donde queda a
resguardo el bien y se
genera la tarjeta de
resguardo del trabajador
aque queda a
resguardo firmandola

como responsable de
dicho bien.
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2.12 Medicién.

Mumero de bienes dados en donacidn/nimero de bienes registrados en sistema= Nimero
de bienes sumados al drea beneficiada.

2.13 Formatos e Instructivos.

(1) Dependencia o Area:  ver Tuim -

17l
m

[10) = ubicacss: e

(11) estsdovaunen 5 O maguiar ) masis (7]

[12) Tipo Do Adauisickdn:  Sewccnns Uns Opobs w []
[13] * recha Do Adquisicsin: "
(14] * Ho. D& Factura: "
[15) Tipe De Péliza Contable: im0 v 7]
(18] * Mo. Péliza Contable: P

(17)* Fecha De La Péliza -

(18] costo (€n Pesos): P

[19)coste do En El 5 -

INVENTARIABLE
{20) * Tipo De Bien:  seleccons Uns Dpessn v [7]

Seleccions Tipo De Bisn v

-
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Instructivo de llenado.

No. en el concepto Se anotara
(1) Dependencia o area Area administrativa donde se asignara el
bien
(2) Mombre del responsable El nombre del servidor plblico que tiene en

uso o resguardo el bien mueble.

(3) Nombre o descripcion del bien Nombre del bien mueble

(4) Inventaric anterior Mo se llena, ya gue es alta nueva

(5) Marca La marca correspondiente al bien mueble.
(8) Modelo El modelo correspondiente del bien mueble.
(7) Serie El nimero completo de la serie

correspondiente al bien mueble.

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M
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(8) Color Calor del bien mueble

(9) Material Material con que esté hecho el bien

(10) Ubicacién Area donde estara a resguardo el bien

(11) Estado de uso Estado de uso bueno, regular o malo

(12) Tipo de adquisicion Anotar si fue Compra, donacién, dacién en
pago, enajenacién.

(13) Fecha de adquisicion Fecha de la compra del bien

{14) Numerc de factura Numero de factura

(15) Tipo de pdliza contable Diario, cheques, egresos, ingresos, cuenta
por pagar

(16) Nimero de pdliza contable MNumero de la pdliza

{17) Fecha de péliza Fecha de elaboracion de la pdliza

(18) Costo en pesos Costo del bien

(19) Costo registrado en inventario Costo especificado en el inventario.

(20) Tipo de bien inventariable o bajo costo
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
3.1 Nombre del procedimiento

Reoepcidn de Bienes Muebles por obra.
3.2 Objetivo.

Mantener el registro y confrol del nimero de bienes patrimoniales pertenecientes al
Municipio.

3.3 Alcance.
Aplica a todos los servidores piiblicos del H. Ayuntamiento.
3.4 Referencias.
Ley de bienes del Estado de Mexico y sus Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México.

Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes
Publicos.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los entes publicos del Gobierno y
Municipios del Estado de Meéxico 2025.

3.5 Responsabilidades.

Titular del &rea de Administracién, es el &rea encargada de asignar su destino o uso de los
bienes.

Titular de Tesorerla Municipal, es el drea encargada de asignar el valor del bien.

Titular de la Coordinacion de Control Patrimonial, es el area encargada de registrar en el
sistema CREG los bienes.

3.6 Definiciones.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro, ya sea por si mismo o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que
s conoce como: maobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general,
equipo de transportes, semovientes, entre otros,

CREG Patrimonial: Al sistema de control patrimonial, sugerido por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

Uritrs

8
E
3
8
@
a
==
3
3
3
2
g
=]
3
=
3
%
:
g
S
3
%
:
L]
3
%
:§
a
§

Transformar

94

Uritos p

Ve
Transformar



COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

(fictos e
' Transformar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

co 2025-2027

7

exi

@ COYOTEPEC

mwm - 2027

#2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Comité: Al comité de bienes muebles e inmuebles, el cual estara integrado por aquellos que
la ley determine como responsables del registro y control de los bienes muebles e
inmuebles.

Destino o uso de bienes municipales: Asignacidn que se realiza a los bienes muebles e
inmuebles en base a las necesidades y requerimientos de las diferentes unidades
administrativas.

Factura: Documento mercantil que refleja una operacion de compraventa, en las gque se
describen |as caracteristicas individuales del bien adquirido.

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.

3.7 Insumos.
Cfficio emitide por obras plblicas
Factura con comprobante fiscal digital por internet (CFDI).
Pdliza contable.

Acta de entrega a recepcion.

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M

3.8 Resultados.
Alta de la obra en sistema CREG PATRIMONIAL.
3.9 Politicas.

Las altas de bienes se realizaran los dias habiles de lunes a viernes de 9:00 a 18: 00 horas.
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3.10 Desarrollo.

MNO

Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

Dependencia que entrega la obra

Se da aviso a las areas involucradas para
llevar a cabo la entrega de la obra

Titular/Coordinacién de Control
Patrimonial

Se realiza la revision de los bienes
muebles entregados bajo el concepto de
abra.

Titular/Coordinacion de Control
Patrimonial

Se recibe el bien o los bienes muebles, asi
como, el acta de entrega-recepcion, el
catéloge de conceptos, las facturas, para
efectos de corroborar lo que se recibe.

Titular/Coordinacién de Control
Patrimonial

JSon correctos los bienes que describe la
factura?

Mao. se solicita su correccion

Titular/Coordinacion de Control
Patrimonial

¢Son correctos los bienes que describe la
factura?

si. se continua con el tframite

Titular/Coordinacién de Control
Patrimonial

Se procede a realizar un inventario
provisional, hasta en tanto no se den de
alta en el sistema creg-patrimonial

Titular/Coordinacion de Control
Patrimonial /Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles

Se realiza la convocatoria a los
integrantes del comité de bienes muebles
e inmuebles para efectos de dar de alta
los bienes muebles al interior de la obra

Titular/Coordinacion de Control
Patrimonial/ Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles/Cabildo

Una vez aprobado por el comité el alta de
los bines muebles por obra, se procede a
realizar la solitud pertinente a el
Secretario del Ayuntamiento para efectos
de agregar un punto al orden del dia de la
sesion de cabildo mas préxima con la
finalidad de que este sea aprobado por el
cabildo, para estar en la posibilidad de
realizar la carga en las cuentas publicas
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pif A% MiEtes yebifExades bajo el

concepto de obra

Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles/Cabildo

¢ Se aprueba?

no. se realizan las correcciones
pertinentes

10

Titular/Coordinacién de Control
Patrimonial/ Comité de Bienes
Muebles e
Inmuebles/Cabildo/Tesoreria
Municipal

¢ Se aprueba?

si. se notifica a la tesorerfa municipal la
carga de los bienes muebles a las cuentas
publicas pertinentes

11

Titular/Coordinacién de Control
Patrimonial/ Comité de Bienes
Muebles e
Inmuebles/Cabildo/Tesoreria
Municipal

Se realiza el registro de los bienes en el
sistema creg-patrimonial.
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3.11 Diagramacion.

Dependencia que entrega la obra

Titular/Coordinacion de Control Patrimonial/ Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles/Cabildo/Tesoreria
Municipal.

| INICIO

dreas involucradas
para llevar a cabo la
entrega de la cbra

Se da aviso a las /

Se realiza |a revisidn de los bienes
muebles entregados bajo el

/ concepto de obra
© |

Se recibe el bien o los bienes muebles, asi
como el acta de entrega-recepcion, el
catélogo de conceptos, las facturas, para
efectos de corroborar lo que se recibe

¢ Son correctos

los bienes que
describe la

factura?

Ol
N

h 4

Se realizan
Se continda las
con el cofrecciones
tramite parinanins
¥

Se procede a realizar un inventario
provisional, hasta en tanto no se den de alta
en el sistema creg-patrimonial
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Se realiza la convocatoria a
los integrantes del comité de
bienes muebles e inmuebles
para efectos de dar de alta
los bienes muebles al interior
de la cbra

, )

Una vez aprobado por el comité el alta de los
bines muebles por obra, se procede a realizar la
solitud pertinente a el Secretario del
Ayuntamiento para efectos de agregar un punto
al orden del dia de |a sesidn de cabildo mas
préxima con la finalidad de que este sea
aprobado por el cabildo, para estar en la
posibilidad de realizar la carga en las cuentas
publicas de los bienes muebles dadas bajo el
concepto de obra
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Se aprueba. | correcciones.
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Se realiza el registro de
los bines en el sistema | —»
creg-patrimonial.
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3.12 Medicién.

Mumero de obras entregadas/numero de obras registradas= Numero de obras dadas de
alta en el sistema. CREG.

3.13 Formatos e Instructivos.

AGREGAR REGISTRO
1) Dependencia o Area: | e Taas ~
[2)* Hombre Detl Responssbla: ~|mM
[3)-Mombre 0 Descripoiin Del Bien: -
[8) inventario Anterior: i

{5) Marca: .

(6) Modeto: pu

7 series P
(B) cotor: .

8] Marerial: ™

(20) * ubicacidn: .

(1) estadaDavne: g o O megular O Hale [7]

[12) Tipo De Adauisicidng | =ewccues Una Opeidn % [#]
[13) * Fecha De Adauisicidn: i
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(18] * Mo, De Factura: 1
(15) Tipo De Péliza Contable: DiaRIO > | [7]

(16) * to. PSliza Contable: ™

[17)* Fecha De La Poliza m

(18] costo (En Pesos): ™

[19)costa do En EI

o (4]
INVENTARIABLE -
{20) * Tipo De Bien: | Seteccsns Una Opesin  w | [7]
Seleccione Tipo De Bien W

-

(21] Cuenta Contable
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(22] * Proveedor: t

(23) Recurse Aplicado:
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Instructive de llenado.

No. en el concepto Se anotara
(1) Dependencia o area Area administrativa donde se asignara &l
bien
(2) Nombre del responsable El nombre del servidor publico que tiene en

uso o resguardo el bien mueble.
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(3) Mombre o descripcion del bien Nombre del bien mueble E
(4) Inventario anterior No se llena, ya que es alta nueva %
]
(5) Marca La marca correspondiente al bien mueble. E
(6) Modelo El modelo correspondiente del bien mueble. %
2
(7) Serie El nimero completo de la serie £
carrespondiente al bien mueble. §
(8) Color Color del bien mueble %
©) Materiai Waterial con que esta hecho e bien ‘é
(10) Ubicacién Area donde estara a resguardo el bien ‘g
(11) Estado de uso Estado de uso bueno, regular o malo =
(12) Tipo de adquisicion Anotar si fue Compra, donacién, dacién en §
pago, enajenacion. g
(13) Fecha de adquisicién Fecha de la compra del bien 2
(14) Mumero de factura Numero de factura é
{15) Tipo de pdliza contable Diario, cheques, egresos, ingresos, cuenta
por pagar
{(16) Nimero de pdliza contable Namero de la pdliza 3
(17) Fecha de poéliza Fecha de elaboracian de la pdliza §
(18) Costo en pesos Costo del bien
(19) Costo registrado en inventaria Costo especificado en el inventario,
(20) Tipo de bien inventariable o bajo costo
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4.1 Nombre del procedimiento:
Registro de bienes inmuebles por adquisicion.
4.2 Objetivo.
Tener el control del inventario de bienes inmuebles pertenecientes al Municipio.
4.3 Alcance.
Aplica a todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
4.4 Referencias.
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México.

Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes
Publicos.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los entes plblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025;
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4.5 Responsabilidades.
Organo maximo de Gobierno, autoriza la adquisicion, via presupuesto de egresos.

Titular de Sindicatura, encargada de regularizar la propiedad de los bienes inmuebles
adguindos.

Titular de Tesorerfa Municipal, registra en cuenta puiblica,

Titular de la Coordinacién de Control Patrimonial, encargada de registrar en el sistema
CREG los bienes inmuebles.

4.6 Definiciones.
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Bienes inmuebles: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede
trasladarse de un lugar a otro.

CREG Patrimonial: Al sistema de control patrimonial, sugerido por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estade de Meéxico (OSFEM). Destino o uso de bienes municipales:
asignacion que se realiza a los bienes muebles e inmuebles en base a las necesidades y
requerimientos de las diferentes unidades administrativas.
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Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.

Libro especial de bienes muebles e inmuebles: documento que contiene el registro histérico
de los movimientos de bienes muebles e inmuebles propiedad de las entidades
fiscalizables, con la expresién de sus valores, caracteristicas de identificacién, uso y destino
de los mismos.

4.7 Insumos.
Acta del érgano maximo de gobierno.
Acta del fallo del comite.
Traslado de dominio.
Escritura Publica
Pdliza contable.
4.8 Resultados.

Alta del bien inmueble en el sistema CREG Patrimonial Municipal.
4.9 Politicas.

Las altas de bienes inmuebles se realizaran los dias habiles de lunes viernes de 9:00 a 18:
00 horas.
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4.10 Desarrollo.

NO | Puesto/ Unidad Administrativa Actividad

1 Area solicitante Solicita a Presidencia  Municipal la
adquisicion de un  inmueble  para
desempefiar sus funciones.

2 Comité de arrendamientos, Analiza la propuesta, documentacion, asi

adquisiciones de inmuebles. como la viabilidad de la adquisicion del
inmueble, el uso y destino que se le dara al
inmueble.

3 Comité de arrendamientos, Aprueba la adquisicidn y emite el fallo. Y lo

adquisiciones de inmuebles. envia para su aprobacidén y validacién  al
Organo Méximo de Gobierno.,
4 Organo Maximo de Gobierno iAprueba la adguisician?
Si, se sigue con el procedimiento.
MNo. Se devuelve la propuesta para su
revisian.

5 Titular de Sindicatura Realizara la regularizacion de la propiedad
del bien inmueble, asi como la debida
anotacion en el libro especial. En caso de
que el bien inmueble no cuente con escritura
el titular de sindicatura realiza regularizacion
del bien inmueble.

6 Titular de Tesorerfa Municipal Registrard contablemente el bien inmueble

7 Titular de la Coordinacién de Realizara el registro en el sistema creg-

Control Patrimonial patrimonial.
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4.11 Diagramacién.

Area solicitante. Cabildo/Comité/Sindicatura/Tesoreria Titular de la
Coordinacién de
Caontrol Patrimanial

| o =

Solicita a Analiza la propuesta,
Presidencia documentacion, asi como la
Municipal la | viabilidad de la adquisicién del

adquisicion de inmueble, el uso y destino que se
un inmueble le dara al inmueble.
para
desempefiar sus

funciones.

, ©

Aprueba la adguisicidn y emite el
fallo. Y lo envia para su
aprobacion y validacién al Organo
Maximo de Gaobierno.

S
3
(@)
T
{2
]
)
8
5
>
O
3
E
2
g
S
S
o
5
S
Q
—
()
he
%
8
A

©

LAprueba la
adquisicion?

=]
2
g
g
$
o
a
:
=]
8
1
g
=
£
=]
3
8
g
=
I~
§
g
8
g
i
:
8
g
g
§
§
a
§

Sl NO

[1
Se continua Se devuelve la
con el propuesta para
tramite Su revisian,
¥
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libro especial.
l Realizara el
¢ registro en el
Tesoreria registrara | sistema creg-
contablemente el bien patrimonial.
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Instructive de llenade.

No. en el concepto

Se anotara

(1) MNombre del inmueble:

El nombre especifico del bien inmueble, ejemplo: auditorio
municipal, pantedn municipal, palacio municipal, etc.

(2) clasificacion

Inmueble propio o de uso comin,

(3) Tipo de inmueble

Terrenos o edificios no habitacionales.

(4)Cuenta contable Cuanta a la que se asigna el inmueble.

(5} Calle Nombre de la calle o avenida

(6) Numera Mumero de ubicacion del inmueble

(7) Colonia Colonia o barrio de ubicacion del inmueble

(8) Municipio Nombre del municipio donde se encuentra el inmueble
(9) localidad: Localidad o barrio donde se encuentra ubicado el bien

inmueble.

(10) medidas y colindancias:

Las medidas y nombre(s) de los colindantes del inmueble.

(11) Tipo de inmueble

Terreno, edificio, departamento o piso, otro especificar.

(12) Clasificacion de la zona

Rustico, urbano, ejidal

(13) Uso

Escuela, rancho, edificio, monumento, parque, otro especificar

(14) Tipo de propiedad

Ejidal, privada, comunal.

(15) Superficie total m2

Totalidad de la superficie del inmueble

(18) Adquisicién par

Donacién, compra, adjudicacidn, expropiacion, otros detallar.

(17) Fecha de adquisicion

Fecha en que se adquirid el inmueble segin el contrato

(18) Valor de adquisicion

Costo del bien inmueble,

{19) Costo registrado en el
inventario

Mo se ancta ya que es registro nuevo

{20) Tipo de poliza contable

Diario, cheques, egresos, ingresos

(21) Péliza contable

Mamero de pdliza contable

(22) Fecha de la pdliza

Fecha de elaboracion de la pdliza
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5.1 Nombre del procedimiento:

Recepcion y registro de Bienes Inmuebles por donacién propiedad del Municipio de
Coyotepec.

5.2 Objetivo.
Tener el control del inventario de bienes inmuebles pertenecientes al Municipio
5.3 Alcance.
Aplica a todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
5.4 Referencias.
Ley de Bienes del Estado de Mexico y sus Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México.

Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes
Pdblicos.
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Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los entes plblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025,

5.5 Responsabilidades.

Titular de Sindicatura, encargada de regularizar la propiedad de los bienes inmuebles
adguiridos.

Titular de Tesorerfa Municipal, registra en cuenta publica.

Titular de la Coordinacién de Control Patrimonial, encargada de registrar en el sistema
CREG los bienes inmuebles.

5.6 Definiciones.

Bienes inmuebles: Recurso fisico gue, por su naturaleza de uso o consumo, no puede
trasladarse de un lugar a otro.
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CREG Patrimanial: Al sistema de control patrimonial, sugerido por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OQSFEM).

Destino o uso de bienes municipales: Asignacion que se realiza a los bienes muebles e
inmuebles en base a las necesidades y requerimientos de las diferentes unidades

administrativas. )
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Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.

5.7 Insumos.
Convenio por donacion.
Traslado de dominio.
Escritura Publica
Pdliza contable.
5.8 Resultados.

Alta del bien inmueble en el sistema CREG PATRIMONIAL.

5.9 Politicas.
Las altas de bienes inmuebles se realizaran los dias habiles de lunes a viernes de 9:.00 a
17: 00 horas.
5.10 Desarrollo.
NO | Puestofl Unidad Administrativa Actividad

1 Dependencia/Persona moral/Persona | Da aviso a la entidad fiscalizable beneficiada con
fisica donante la donaciénfcontar con el convenio de
donacién/conste escritura publica
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2 Cabildo ¢Son correctos los bienes que describe la
documental?

no. se solicita su correccién

3 Cabildo ¢5on correctos los bienes que describe la factura?

&i. se continua con el tramite
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4 Cabildo Pasa a aprobacion la donacion para efectos de
cargar el bien inmueble a la cuenta plblica
correspondiente

5 Titular de Sindicatura Realizara la regularizacion de la propiedad del bien
inmueble, asi como la debida anotacién en el libmo
especial

6 Titular de Tesoreria Municipal Registrara contablemente el bien inmueble

7 Titular/Coordinacion de Control Realizara el registro en el sistema creg-patrimonial

Patrimanial
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5.11 Diagramacion,

Dependencia/Persona moral/Persona Cabildo/Sindicatura/ Coordinacion de
fisica donante Control Patrimonial

INICIO
1

Da aviso a la entidad
fiscalizable beneficiada con la
donacién/contar con el
convenio de donacidonfconste
escritura publica

¢Son correctos
los bienes que
describe la

documental?

3
l Se solicita
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Se continia su
con el tramite correccion
r 4

Pasa a aprobacidn la donacion )
para efectos de cargar el bien
inmueble a la cuenta publica
correspondiente

: ©,

Sindicatura realizara la
regularizacion de la propiedad del
bien inmueble, asi como la debida

anotacian en el libro especial

.

Tesoreria registrara @
contablemente el bien

inmueble
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Instructive de llenado.

No. en el concepto

Se anotara

(1) Nombre del inmueble;

El nombre especifico del bien inmueble, ejemplo: auditorio
municipal, panteén municipal, palacio municipal, etc.

(2) clasificacion

Inmueble propio o de uso comiin.

(3) Tipo de inmueble

Terrenos o edificios no habitacionales.

(4)Cuenta contable Cuanta a la que se asigna el inmueble.

(5) Calle Mombre de la calle o avenida

(8) Numero MNumero de ubicacion del inmueble

(7) Colonia Colonia o barrio de ubicacion del inmueble

(8) Municipio Mombre del municipio donde se encuentra el inmueble
(9) localidact Localidad o barrio donde se encuentra ubicado el bien

inmueble.

(10) medidas y colindancias:

Las medidas y nombre(s) de los colindantes del inmueble.

(11) Tipo de inmueble

Terreno, edificio, departamento o piso, otro especificar.

(12) Clasificacion de la zona

Rustico, urbano, ejidal

(13) Uso

Escuela, rancho, edificio, monumento, pargue, otro especificar

{14) Tipo de propiedad

Ejidal, privada, comunal.

(15) Superficie total m2

Totalidad de la superficie del inmueble

(18) Adquisicidn par

Donacién, compra, adjudicacién, expropiacion, otros detallar,

(17) Fecha de adquisicion

Fecha en gue se adquirid el inmueble segun el contrato

(18) Valor de adquisicion Costo del bien inmueble.
(19) Costo registrado en el -
inventario Mo se anota ya que es registro nuevo

(20) Tipo de poliza contable

Diario, cheques, egresos, ingresos

{21) Péliza contable

Mumero de pdliza contable

(22) Fecha de la pdliza

Fecha de elaboracién de la pdliza
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6.1 Nombre del procedimiento:
Realizacion de etiquetado de bienes muebles propiedad del Municipio de Coyotepeac.
6.2 Objetivo.

Mantener el registro y control del nimero de bienes patrimoniales pertenecientes al
Municipio.

6.3 Alcance.
Aplica a todos los servidores plblicos del H. Ayuntamiento.
6.4 Referencias.
Ley de bienes del Estado de Meéxico y sus Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los entes plblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025,
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6.5 Responsabilidades.

Titular de Control Patrimonial, es el drea encargada de registrar y etiquetar los bines
muebles.

6.6 Definiciones.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro, ya sea por si mismo o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que
se conoce coma: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anagueles, equipo de oficina en general,
equipo de transportes, semovientes, entre otros,

Inventario: lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.
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6.7 Insumos.

Factura con comprobante fiscal digital por internet (CFDI).
Estar dado de alta en el sistema CREG Patrimonial Municipal.

6.8 Resultados.
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Etiqueta de bienes con sus caracteristicas impresa en ella

6.9 Politicas.

El etiquetamiento de bienes muebles se realizara los dias habiles de lunes a viernes de
9:00 a 18: 00 horas.

6.10 Desarrollo.

NO | Puesto/ Unidad Administrativa Actividad

1 Titular/Coordinacion de Control Una vez aprobada el alta de los bienes, se
PatrimonialiComité de Bienes carga al area beneficiaria, se busca el bien,
Muebles e Inmuebles. una vez encontrado se verifica, se le coloca la

etiqueta correspondiente al bien, en donde se
manifiesta, nombre del érea al que perienece
el bien, nimero de inventario, nombre del
bien, la marca, el modelo y el nimero de serie.

6.11 Diagramacion.

Procedimiento: Realizacion de etiguetado de bienes muebles propiedad del Municipio
de Coyotepec.

Titular de la Coordinacion de Control Patrimenial/Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles

@ Una vez aprobada el alta de los bienes, se carga al
area beneficiaria, se busca el bien, una vez encontrado
se verifica, se le coloca la etiqueta correspondiente al

bien, en donde se manifiesta, nombre del drea al que
pertenece el bien, nimero de inventario (COY-0-002-
A00-000000), nombre del bien, lamarca, el modelo yel

numero de serie.
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6.12 Medicién,

Mumero de bienes muebles propiedad del Municipio de Coyotepec/Namero de etiquetas
elaboradas= numero total de bienes registrados en sistema

6.13 Formatos e Instructivos.

_ %UNICIPIO DE COYOTEPEC
ADMINISTRACION 2022-202%

27 «AREA»
o« INVENTARIO»
COYOTEPEG
_w «DESCRIPCIOM: (1) Lo

MARCA: «MARC A»i5)
arnns. 6MODELO: «MODEL 0
SFRIE: «SERIE&7!

Instructivo de llenado.
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No. en el concepto. Se anotara
(1) Nombre del Municipio Nombre del ente Fiscalizable
(2) area administrativa Area a la que pertenece el bien
(3) Numero de inventario Numero de inventario proporcionado
por el sistema creg.
(4) Nombre del bien Nombre del bien mueble
(5) Marca Marca del bien mueble
[(6) Modelo Modelo del bien mueble
(7) Serie Serie del bien mueble
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7.1. Nombre del procedimiento:

Resguardo y control de las tarjetas de resguardo de los bienes propiedad del Municipio,
por cambio de usuario.

7.2 Objetivo.

Mantener el registro y control del nimero de bienes patrimoniales pertenecientes al
Municipio.

7.3 Alcance.
Aplica a todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
7.4 Referencias.

Ley de bienes del Estado de México y sus Municipios.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México.

Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes
Publicos.

7.5 Responsabilidades.

Titular de la Coordinacion de Control Patrimonial, encargada de emitir las tarjetas de
resguardo

Area usuaria, responsable del bien mueble.

7.6 Definiciones.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro, ya sea por si mismo o por efecto de una fuerza exterior, es todo aguello que
se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general,
equipo de transportes, semovientes, entre otros.
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Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.

Tarjeta de resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacion de
cada uno del os bienes, asl como, el uso, control, nombre, y firma del servidor publico

responsable del resguardo,
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Tarjeta de préstamo: Documento gue se contiene los datos y caracteristicas del bien
mueble a prestar,

7.7 Insumos.
Contar con numero de registro en el sistema CREG Patrimonial Municipal.
7.8 Resultados.
Obtener una tarjeta de resguardo.
7.9 Politicas.

La emision de tarjetas de resguardo de un bien mueble se realizard los dias habiles de
lunes a viernes de 9:00 a 18: 00 horas.

7.10 Desarrollo.

No. Puesto/ Unidad Actividad
Administrativa
1 Titular/Coordinacion Cada vez que termina la relacién laboral de

de Contral Patrimonial | algin titular o encargado de despacho de las
areas que integren la administracién pulblica
municipal, se realiza la carga del nuevo
usuario en el sistema creg patrimonial, asi
mismo, se actualizan las tarjetas de
resguardo del nuevo titular y se pasan a
firma a Secretaria del Ayuntamiento y al
nuevo fitular.
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7.11 Diagramacion,

Procedimiento: Resguardo vy control de |as tarjetas de resguardo de los bienes
propiedad del Municipio, por cambio de usuario.

Titular de la Coordinacion de Control Patrimonial.

1
Ik/"’T~=.»r|'r|inaad|:- el encargo de algln titular o encargado de
despacho de las areas que integren la administracion

INICIO —— | publica municipal, se realiza la carga del nuevo usuario
en el sistema creg patrimonial, asi mismo, se actualizan
las tarjetas de resguardo del nuevo titular y se pasan a

firma a Secretaria del Ayuntamiento y al nuevo titular.
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7.12 Medicion,

MNumero de bajas de titulares/ nimero de bienes que tiene cada titular a su resguardo=
nimero de tarjetas de resguardo
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Instructive de llenado.

No. en el concepto Se anotara

(1) Tarjeta de resguardo | Nombre de la cedula

(2) Numero Es el ndmero que arroja el sistema
(3) Municipio Nombre del municipio.
(4) Dependencia MNombre del drea a la cual esta asignade el bien mueble.

general o auxiliar

(5) Nombre del bien MNombre del bien mueble.
(6) Numero de Namero de inventario que le fue asignado por el Sistema Creg
inventario Patrimonial

; : El nimero completo de la serie correspondiente al bien
(7) Numero de serie P b
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mueble.
(8) Color Color del bien mueble.
(9) Nombre del Nombre del proveedor.
proveedor
(10) Fecha de Fecha en la cual se emitio la factura del bien mueble.
adquisicion
(11) Observaciones Caracteristicas adicionales del bien mueble,
(12) Marca La marca correspondiente al bien mueble,

(13) Nimero de motor | El nimero completo correspondiente al motor del bien mueble.

El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble (bueno,

(14) Estado de uso regular, malo e inservible).
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(15) Valor de Costo especificado del bien mueble en la factura.
adquisicion
(186) Clave Clave del area asignada.
(17) Grupo de activo Clave de la cuenta a la que esta asignada.
(18) Modelo El madelo correspondiente del bien mueble.
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El nimero de factura, fecha, nombre del proveedor y costo
unitario del bien mueble.

(20) No. factura

(21) Fecha de Fecha en la que se emite la hoja de resguardo.
elaboracion

Numere de inventario de inventario asignado por el Sistema

(22) Mo. de inventario Creg

(23) Dependencia

(24) Trabajador Nombre del Servidor publico que esta como resguardatario del

bien mueble
(25) Ubicacion Lugar en donde se encuentra el bien mueble.
(26) Fecha de inicio Fecha en la que se asigné el bien mueble a ese trabajador.

Fecha en la que deja de pertenecer a esa area o a ese

(27) Fecha de termino trabajador.

El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble (bueno,
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(el Ewetia regular, malo e inservible).
. Escrito que identifican a una persona y sustituyen a su nombre
(29) Firma i B
y apellidos para aprobar algtn documento.
(30) Elabord Servidor publica que realizo la hoja de resguardo,
(37) Autorize Servidor publico que validd 1 hoja de resguardo.
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8.1 Nombre del procedimiento:
Elaboracion de constancia de adeudo o no adeudo patrimonial.
8.2 Objetivo.
Conccer la situacién patrimanial en la que se encuentra el titular de un area.
8.3 Alcance.
Aplica a tedos los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
8.4 Referencias.
Ley de bienes del Estado de Mexico y sus Municipios.
Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México.

Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes
Pulblicos.

8.5 Responsabilidades.

Titular de la Coordinacion de Control Patrimonial, es el area encargada de emitir las
constancias de no adeudo patrimonial.
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Secretaria del Ayuntamiento, es el &rea encargada de emitir las constancias de no adeudo
patrimonial una vez cerciorado que entregue todos los bienes a su resguardo.

8.6 Definiciones.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro, ya sea por si mismo o por efecto de una fuerza exterior, es todo aguello que
se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general,
equipo de transportes, semaovientes, entre otros.

Constancia: Documento que permite hacer constar que las servidoras o los servidores
plblicos no tienen adeudos de caracter patrimonial.

8.7 Insumos.

=]
2
g
g
£
&
a
:
=]
§
:
g
=
=
Q
S
3
g
g
=~
§
B
8
g
i
:
£
g
g
&
=§
a
§

Solicitud del titular de un area administrativa
Estar dado de alta en el sistema CREG PATRIMONIAL.
8.8 Resultados.

Obtener una constancia de situacidon patrimonial de adeudo o no adeudo de bienes.
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8.9 Politicas.

La emision de constancias de no adeudo patrimonial de bienes muebles se realizara los
dias habiles de lunes a viernes de 9:00 a 18: 00 horas.

8.10 Desarrollo.

Mo, Puesto/Unidad Administrativa | Actividad

1 Usuario Realiza por escrito la solicitud de la constancia
de no adeudo patrimonial.

2 Titular/Coordinacion de | Una vez solicitada la constancia de adeudo o
Control Patrimaonial no adeudo patrimonial, la Coordinacion
procede a la wverificacion de los bienes
muebles que han sido dado al 4rea solicitante,
para efectos de saber si estédn todos o falta
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8 3 Titular/Coordinacian de | Una vez hecha la verificacion se procede a
N Control Patrimonial otorgar la constancia de adeudo o no adeudo
(=} o | .
a patrimonial segln sea el caso al solicitante.
J
N
(=}
N
N 8.11 Diagramacién.
Usuario/Titular de una 4rea Titular/Coordinacidén de Control Patrimonial
Administrativa.
N
Q/ - , La jefatura procede a la verificacion de(‘a
Realiza por escrito ; :
i solicibud ds 18 los bienes muebles que han sido
INICIO P dados al 4rea solicitante, para efectos
il de saber si estan todos o falta alguno.
adeudo patrimonial.
y 4 3)
Otorgar la constancia de adeudo o no\-

adeudo patrimonial segun sea el caso
al solicitante.
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8.12 Medicion.

MNumero de solicitudes de usuarios/nimero de constancias expedidas= Ndmero de
constancias elaboradas.

8.13 Formatos e Instructivos.

| 12 Dspendencia: Control Patrimonial.
EZlG nstancia Mumero: COYICCRICNAPD0S/2025.
Constancia de No Adeudo Patrimonial.

A QUIEN CORRESPONDA.
PRESENTE

Equlll.lﬂI‘IﬂC Rall Ordofiez Gercis, Coordinsdor de Conirol Fatrimonisl del H.
Ayurtamiento de WE:MO*M&W mhm“mmdﬂm
2° del Ry Interna de la Ct hag e
ﬁL‘WW despacho de la Cedula de
Elsqueda de Personas del Gobiemo Municipal de Coyotepec, Estado de México, corgo que
desempadio del panicdo comprendido del dis primero (01) de enero del 2025 ol catoro (14)
uquumuaummmwam«m
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Instructivo de llenado.

No. en el concepto

Se anotara

(1)Dependencia

Area administrativa que emite la
constancia

(2) Mumero de constancia

Mimero consecutivo de canstancia

(3) Nombre de quien se otorga la
constancia y puesto

Nombre del trabajador y puesto que
ostentaba.

{4) Fecha de emisién de la constancia

Fecha de |a entrega a recepcion del drea
que entrega el trabajador

(5) Firma del responsable

Firma del titular de la Coordinacidn de
Control Patrimenial
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9.1 Nombre del procedimiento:

Levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio de
Coyotepec, de acuerdo a calendarizacion.

9.2 Objetivo.

Mantener el registro y control del nimero de bienes patrimoniales pertenecientes al
Municipio.

9.3 Alcance.
Aplica a todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
9.4 Referencias.
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México.

9.5 Responsabilidades.
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Titular de la Coordinacion de Control Patrimonial, es el area encargada de la verificacion de
fisica de bienes muebles con los que cuenta cada érea.

Comité de bienes muebles e inmuebles, encargado de aprobar la calendarizacidn.

9.6 Definiciones.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro, ya sea por si mismo o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que
se conoce como: mabiliario, mesas, sillas, libreros, anagueles, equipo de oficina en general,
equipo de transportes, semovientes, entre otros,

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables,
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9.7 Insumos.

Acta de comité donde se aprueban las bases para el levantamiento.
Estar dado de alta los bienes muebles en el sistema CREG PATRIMONIAL.

9.8 Resultados.
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Resultado del inventario en el cual acuerda el comité la dictaminacién del estado en que
se encuentran de los bienes.

dioiun

9.9 Politicas.

La revisidn fisica de bienes muebles a cada area se realizard mediante calendarizacion,
mostrando fecha y el area a revisar tomando en cuenta las siguientes bases:

1. La Presidenta del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, notificara a través de oficio a
cada una de las dreas operativas y administrativas del Municipio, la fecha en la que acudird
el personal comisionado a realizar el levantamiento fisico, anexando a dicho oficio el listado
de bienes asignados y que servird como base para su realizacion, asi como los nombres
de los servidores publicos comisionados, de conformidad con los puntos de acuerdo
emitidos en la sesion del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, donde se aprueba el
inicio de los levantamientos fisicos.
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2. El responsable del &rea administrativa deberd designar un representante para que
participe junto con el personal comisionado en el levantamiento fisico, el cual indicara la
ubicacion de cada uno de los bienes y propercionara los soportes documentales relativos a
los bienes faltantes al momento del levantamiento fisico.

X9

3. El personal comisionado, verificard conjuntamente con el representante del area, la
existencia fisica de cada uno de los bienes muebles relacionados en el listado que
previamente le sea proporcicnado por la Secretaria del Ayuntamiento, corroborando los
datos de identificacién de dichos bienes, asi como su estado de uso (bueno; regular; malo).

2202-920¢ o

4. Una vez localizado y revisado cada bien, se procedera a etiquetar, sefialando la fecha
de su revision, asl como su numero de inventario para el caso de contar con el dato
correspondiente, en caso confrario se inserara en la etiqueta las siglas "N/

5. En el supuesto de que, durante la revision fisica practicada, ademas de los bienes de
propiedad municipal, se localicen bienes muebles no incluidos en la relacidn que les fue
proporcionada, deberdn anotar en un listado anexo las caracteristicas y datos de
identificacion del bien de que se trate, asi como su origen (personales comodato,
arrendamiento, usufructo, etc.).

8. Concluida la revision de los bienes muebles, se procedera por pare del personal de la
Contraloria Interna Municipal a la elaboracion del Acta Administrativa Circunstanciada en
donde se hara constar todas y cada una de las incidencias que acontecieron, teniendo
particular atencion en clasificar los bienes patrimoniales, los de bajo costo y los no
inventariables.
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El Acta Administrativa Circunstanciada debera ser firmada por tedos y cada uno de los
servidores plblicos que intervinieron en el levantamiento fisico, tanto por parte del Comité
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de Bienes Muebles e Inmuebles, como por el representante del 4rea administrativa
revisada.

7. Con el proposito de facilitar la elaboracion y manejo de la informacién obtenida a través
del levantamiento fisico, el personal comisionado elaborard un acta administrativa
circunstanciada por cada drea que integre la Unidad Administrativa, las cuales conformaran
el Acta Administrativa Circunstanciada de la Unidad Administrativa respectiva.

8. Para el caso de que, una vez realizada la revision, no se encuentren algin o algunos de
los bienes que tenia asignados el drea revisada y no exista justificacion para ello, el
personal de la Contraloria Interna Municipal, debera levantar el acta circunstanciada
respectiva, haciende constar los hechos y proceder a turnarla para el inicio de los
procedimientos administrativos que conforme a derecho procedan.

9. En caso de que, durante el levantamiento fisico, surja alguna circunstancia no prevista y
que el personal comisionado, considere relevante, debera ser sefialada en el apartado de
observaciones, dentro del Acta Administrativa Circunstanciada y en su caso, anexar los
soportes de dicha observacion.
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9.10 Desarrollo.

MNo. Puesto/ Unidad Actividad
Administrativa
1 Comité de Bienes Secretaria ejecutiva del comité notifica de la
Muebles e Inmuebles sesidn que se llevara a cabo a todos los
integrantes del comité
2 Comité de Bienes En sesion se somete a consideracion el calendario
Muebles e Inmuebles. para el levantamiento fisico de bienes muebles, a
el comité de bienes
3 Comité de Bienes Una vez aprobado por el comité se realiza la
Muebles e Inmuebles calendarizacion y las bases para que se lleve a
cabo el levantamiento fisico.
4 Titular/Coordinacian de Una vez aprobado el calendario, se procede a
Control Patrimanial notificar a las dreas que integran la administracion
publica el dia y la hora en la que les corresponde
el levantamiento fisico, a fin de que el dia en que
se lleve a cabo el levantamiento estén presentes,
asi como que tengan plenamente identificados los
bienes muebles que se encuentran bajo su
resguardo.
5 Titular/Coordinacion de en dado caso en que los fitulares de las
Control Patrimonial dependencias administrativas, no se encuentren o
bien no hayan dejado a alguien para poder llevar
a cabo el levantamiento, se le da vista a la
contraloria interna municipal, a efectos de que el
titular del drea en cuestion realice las gestiones
convenientes a fin de que la Coordinacién de
control patrimonial realice la revision de los bienes
gue se encuentran bajo su resguardo
5 Comité de Bienes Se hace del conocimiento a los integrantes de
Muebles e Inmuebles. comité los resultados de dicho levantamiento los
cuales acordaran si habra bajas o no.
Fi Titular/Coordinacidn de | se levanta acta circunstanciada del levantamiento
Control Patrimonial en el gue firman los integrantes del comité de
bienes muebles e inmuebles asi como el titular del
area que se esta revisando
8 Comité de Bienes Crdena el comité la conciliacion fisica contable se
Muebles & Inmugbles. realice en su caso el procedimiento de baja de los
bienes obsoletos o en mal estado.
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9.11 Diagramacion.

Comite de Bienes Muebles e Inmuebles

Titular/Coordinacion de Cantrol Patrimonial

INICIO

Secretaria ejecutiva del comité
notifica de la sesitn que se llevara a
cabo a todos los integrantes del
comité

! (D
En sesién se somete a consideracion
€l calendario para el levantamiento

0 |

Una vez aprobado por el comité se

realiza la calendarizacion ylas |

bases para que se lleve a cabo el
levantamiento fisico

Se hace del

4

Se procede a notificar a las areas que
integran la administracion puablica el
dia y la hora en la que les
corresponde el levantamiento fisico

!

conocimiento a los
integrantes de comité los
resultados de dicho
levantamiento los cuales
acordaran si habra bajas
o no

Los titulares de las dependencias
administrativas, no se encuentren o bien
no hayan dejado a alguien para poder
llevar a cabo el levantamiento, se le da
vista a la contraloria interna municipal

Se levanta acta circunstanciada
del levantamiento en el que

)
~ QOrdena el comité la

conciliacion fisica contable |

firman los integrantes del comité

de bienes muebles e inmuebles,

asl como el titular del drea que
se esta revisando

a

se realice en su caso el

procedimiento de bajade | ,
los bienes obsoletos o en "“7/05’
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9.12 Medicién.

Numero de levantamientos fisicos marcados por la ley/ nimero de levantamientos
realizados= conciliaciones fisico-contables.

9.13 Formatos e Instructivos.

E levantamianto fisics s2 realizard de acusrdo al siguiente calendario:
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Instructivo de llenado.

No. en el concepto Se anotara
(1 )Numero progresivo Numero progresivo segun corresponda
(2) Area a revisar Mombre del area que compone la

administracion publica

(3) Fecha de inicio y termino Dia en que se realizara el levantamiento
fisico al area mencionada
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10.1 Nombre del procedimiento:
Elaboracion de tarjeta de préstamo.
10.2 Objetivo.

Mantener el registro y control del nimero de bienes patrimoniales pertenecientes al
Municipio.

10.3 Alcance.
Aplica a todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
10.4 Referencias.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
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Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes
Publicos.
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Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México.
10.5 Responsabilidades.

Titular de la Coordinacién de control patrimonial, es el drea encargada de la verificacion de
fisica de bienes muebles con los que cuenta cada area,

10.6 Definiciones.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consume, puede ser trasladado de
un lugar a otro, ya sea por si mismo o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que
se conoce como: mabiliario, mesas, sillas, libreros, anagueles, equipo de oficina en general,
equipo de transportes, semovientes, entre otros.

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.

Tarjeta de resguardo: Documento gue concentra las caracteristicas de identificacion de
cada uno del os bienes, asl como, el uso, control, nombre, y firma del servidor plblico
respensable del resguardo.
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10.7 Insumos.
Solicitud del area,
Estar dados de alta los bienes muebles en el sistema CREG Patrimonial Municipal.
10.8 Resultados.
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Tener una tarjeta de préstamo que garantice la obligacién del titular su resguardo y cuidado
y devolverlo al area cuando esta se lo requiera.

10.9 Politicas.

La emisién de tarjetas de préstamo de un bien mueble se realizara los dias habiles de lunes
aviernes de 9:00 a 18: 00 horas.

10.10 Desarrollo.
NO Puesto/ Unidad Actividad
Administrativa
1 Usuario Una vez realizada la solicitud de algun bien
mueble, se revisa que 4rea estd en la
posibilidad de prestar un bien mueble
2 Titular/Coordinacion ¢ Se estd en la posibilidad?

de Control Patrimonial ) _
Mo. se le comunica al drea solicitante

3 TitulariCoordinacion | ¢ Se esta en la posibilidad?
de Control Patrimonial
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Si. se procede al préstamo

4 Titular/Coordinacion Una wvez estando en la posibilidad del
de Control Patrimonial | préstamo, se realiza la tarjeta de préstamo
carrespondiente, en donde obren las
caracteristicas del bien asl como que el
solicitante se compromete a entregar el bien
en el estado en el que se le esta entregando
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10.11 Diagramacién.

Usuario Titular de la Coordinacidn de Control
Patrimonial

m Se revisa que area esta en la

A posibilidad de prestar un bien

1 mueble
Usuario realiza la
solicitud de algin bien

mueble.

Se procede al Se le comunica al
préstamo area solicitante
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Se realiza la tarjeta de préstamo
correspondiente, en donde obren las
caracteristicas del bien, asl como que
el solicitante se compromete a
entregar el bien en el estado en el que
se le estd entregando.
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10.12 Medicién,

Mumero de solicitudes de préstamos/ nimero de tarjetas de resguardo de préstamo=
nimero de bienes en préstamo

10.13 Formatos e Instructivos.

TARJETA DE PRESTAMO
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2)  Mo:1356
[KJaramaento  [Joos [Jor [Jmcuroe [Jormos
BV yuncri0:  covorepec
(4/DEPENDENCIA GENERAL 0 AUKILIAR: (16} gave: Lo
{5) NOMBREDELEEN: EQUIPO DE COMPUTO (17) GRUPO DE ACTIVO: 1200424012414
(6} NUMERO DE INVENTARIO: COY-BO02L00000036  (12) MARCA:  HP {18)MODELO: 400
(7} NUMERDDE SERIE: 8§ {13) NUMERODE MOTOR: {18) MATERIAL:
(&)00L0R:  NEGRO {14)ESTADO DEUSO: B (2oNOFACTURA:
(9} NOMBRE DEL PROVEEDOR: COMPUSERVICIOS METROPOLITANOS
{101 FECHA DE ADQUISICION: {15} VALOR DE ADQUISICION: FECHADE ELABORACION: .,
{127 OBSERVACIONES: EQUIPD DE COMPUTO HP 400 GT.CI3, 10 GEN, WIN 10 PRO,
Ho. | NO.DEVENTARI DEPENDENCIA TRABAMDOR | UBICACION [ FECHA DE | FECHADE | ESTATUS FiAMA
21 23) 241 (25)) | OO | TERMMNO | (28) 29)
COY-02L0000009 | TESORERIA CARSDE  |2220218 [ 0000040 AGTVD
e | @6 | @7
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Instructivo de llenado.

No. en el concepto

Se anotara

(1) Tarjeta de préstamo

MNombre de la cedula

(2) Numero Es el numero que arroja el sistema
(3) Municipio Mombre del municipio.
(4) Dependencia Mombre del drea a la cual esta asignade el bien mueble.

general o auxiliar

(5) Nombre del bien

Nombre del bien mueble.

(6) Mumero de
inventario

Mumero de inventario que le fue asignado por el Sistema Creg
Patrimanial

{7) Numero de serie

El namero completo de la serie correspondiente al bien
mueble.

(8) Color

Color del bien mueble.

(9) Mombre del
proveedor

Mombre del proveedor.

(10) Fecha de
adquisicion

Fecha en la cual se emitid la factura del bien mueble.

(11) Observaciones

Caracteristicas adicionales del bien mueble.

(12) Marca

La marca correspondiente al bien mueble,

{13) Namero de motor

El nimero completo correspondiente al motor del bien mueble,

(14) Estado de uso

El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble (bueno,
regular, malo e inservible).

(15) Valor de
adquisicion

Costo especificado del bien mueble en la factura.

{16) Clave

Clave del area asignada.

{(17) Grupo de activo

Clave de la cuenta a la que esta asignada.

(18) Modelo

El modelo correspondiente del bien mueble.
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El nimero de factura, fecha, nombre del proveedor v costo
unitario del bien mueble.

(20) No. factura

(21) Fecha de Fecha en la que se emite la hoja de resguardo.
elaboracin

Mimero de inventario de inventario asignado por el Sistema

(22) MNo. de inventario Creg.

(23) Dependencia

(24) Trabajador MNombre del Servidor publico que esta como resguardatario del

bien mueble
(25) Ubicacion Lugar en donde se encuentra el bien mueble.
(26) Fecha de inicio Fecha en la que se asignd el bien mueble a ese trabajador.

Fecha en la que deja de pertenecer a esa &rea o a ese

(27) Fecha de termino trabajador.

El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble (bueno,

(28) Estatus regular, malo e inservible).

Escrito que identifican a una persona y sustituyen a su nombre
y apellidos para aprobar algdn documento.
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11.1. Nombre del procedimiento:
Baja de bienes muebles porgue su vida Gtil ha sido agotada o por obsolescencia.
11.2 Objetivo.

Mantener el registro y control del nimero de bienes patrimoniales pertenecientes al
Municipio.

11.3 Alcance.
Aplica a todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
11.4 Referencias.

Ley de bienes del Estado de México y sus Municipios.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.

7

Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México.

Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para los entes ptblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025,

11.5 Responsabilidades.

Comité de bienes muebles e inmuebles.

4£202-520¢ 031

Titular de la Coordinacion de Control Patrimonial.
11.6 Definiciones.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro, ya sea por sl mismo o por efecto de una fuerza exterior, es tado aquello que
se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anagueles, equipo de oficina en general,
equipo de transportes, semovientes, entre otros.

Bienes muebles de bajo costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser
trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicion o incorporacion
es inferior a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del area geografica "C" y a partir del uno
de enero de 2013, al salario minimo general del Distrito Federal.
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Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estara integrado por aquellos
que la ley determine.

CREG Patrimonial: Al sistema de control patrimonial, sugerido por el Organo superior de
fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

Urisfs

Transformar

0/1'@/0'5/,&’ 140

Ve
Transformar



COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

[frire

Jorn
' Transformar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

co 2025-2027

3

7

COYOTEPEC
Goblemo Municipal 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Depuracidn: A los procedimientes mediante el cual se dan de baja los bienes muebles que
ya no son de utilidad para la entidad fiscalizable, debiéndose registrar la baja en el inventario
y en caso de los bienes muebles registrados en el activo no circulante, en el estado
financiero como responsables del registre y control de los bienes muebles e inmuebles.

Estudio técnico: Evaluacidn minuciosa del estado de un bien mueble y plasmada en un
documento que realizard un experio en la materia intemo o externo de la entidad
fiscalizable;

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.

Levantamiento fisico: Es el acto mediante el cual se realizara la inspeccion fisica de los
bienes muebles en el lugar donde se encuentran ubicados, obteniendo el reporte de su
existencia, estado fisico actual y verificando sus datos de identificacidn.

11.7 Insumeos.
Acta de comité donde se acuerde la baja de bienes muebles.
Estudio técnico por parte de un experto en el bien.
11.8 Resultados.

Baja de bienes muebles por obsolescencia o porque su vida (til ya fue agotada.
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11.9 Politicas.

Para la baja de bienes muebles del municipio se seguird acorde lo establecido en los
lineamientos:

Para realizar la baja de bienes muebles, las entidades fiscalizables elaboraran anualmente
el programa anual para la disposicion final de bienes muebles para lo cual es necesario
integrar un expediente técnico que contenga la documentacién relativa a la baja del bien
mueble, mismo que debera ser enviado por las entidades fiscalizables, al Organo Superior
para su analisis y revision.

Los bienes muebles de las entidades fiscalizables, que por sus caracteristicas o
condiciones no pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinados, o su vida
atil haya concluido y su reparacidn es incosteable, podran ser destruides y eliminados del
inventario general de bienes muebles, en su caso también del activo fijo.
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Para dar de baja bienes muebles cbsoletos, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

1. Estudio técnico en el que se justifique que los bienes por sus condiciones de servicio,
deterioro y uso, se ha determinado que su reparacion es incosteable para la entidad
fiscalizable, en cuanto a precio calidad y financiamiento, por tal motivo son susceptibles de
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ser destruidos y como consecuencia dades de baja de los inventarios, emitido por experto
en la materia;

2. Acta adminigtrativa firmada por el comité, donde se avale los bienes susceptibles a
destruir, 1a cual debe incluir las fotografias que demuestren el estado fisico de los bienes
susceptibles de destruccion, en las que se incluird el nimerc de inventario y deméas
caracteristicas de identificacion;

3. Acta del 6rgano méximo de gobierno, en la que se autorice la baja de los bienes muebles
para su destruccion, mencionando los motivos, nombre, cantidad y caracteristicas de
identificacion, asl como el importe total del saldo dado de baja;

4. Constancia de desincorporacidn de material contaminante de los bienes, emitido por
perito experto en la materia;

5. Al momento de la destruccion, se levantard acta administrativa del comité, elaborada por
el titular del drgano de contral interno, en la que se especifique la relacién y total de los
bienes destruidos, asi como los actos, circunstancias y hechos ocurridos en el evento;
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6. Fotografias que evidencien el proceso de destruccion de los bienes;
7. Registro en el inventario y en el libro especial; y
8. Pdliza.
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11.10 Desarrollo.

NO

Puesto/ Unidad
Administrativa

Actividad

Titular de la
Coordinacion de
Control Patrimonial

Derivado del levantamiento fisico, se informa
al comité, los bienes que se encuentran en
obsolescencia, desuso o que sivida 0l ya se
agoto y se entregara las actas administrativas
del levantamiento fisico y sus anexos, al
presidente del comité, en sesidn ordinaria del
mismo.

Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles

Ordena la conciliacion fisica contable y de
acuerde a los levantamientas y resultados de
la conciliacién, acuerda la baja de bienes
obsoletos o cuya vida ha sido agotada con Ia
mencion del nimero y monto de los bienes
muebles susceptibles a baja.

Comite de Bienes
Muebles e Inmuebles

Ordena se realicen los estudios técnicos en el
que se justifigue que los bienes por sus
condiciones de servicio, deterioro y uso, se ha

determinado que su reparacion es incosteable
para |a entidad fiscalizable, en cuanto a precio
calidad y financiamiento

Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles

Acordadas las propuestas de registro y/o
depuracion, seran presentadas ante el 6rgano
maximo de gobierno por conducto del
secretario del comité para su consideracion y
en caso de ser aprobadas se continuard con
la realizacion de los procedimientos de alta
y/o baja de bienes muebles en un término que
no podra ser superior a 60 dias habiles
siguientes a su aprobacién por el drgano
maximo de gobierno, cumpliendo con los
requisitos establecidos en los presentes
Lineamiento.
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donde se avale los bienes susceptibles a
destruir, la cual debe incluir las fotografias
5 Comité de Bienes | AU€ derr}uestten el estadolﬁsico de los bienes
susceptibles de destruccion, en las que se
incluird el nimere de inventario y demas
caracteristicas de identificacion.

Muebles e Inmuebles

6 Comité de Bienes | Levanta el acta en la que se autorice la baja
Muebles e Inmuebles | de los bienes muebles para su destruccidn,
mencionando los motivos, nombre, cantidad y
caracteristicas de identificacién, asi como el
importe total del saldo dado de baja

7 Comité de Bienes | Solicita a la direccién de ecologia constancia
Muebles e Inmuebles | de desincorporacion de material
contaminante de los bienes, emitido por perito
experto en la materia;

8 Comité de Bienes | Fotografias que evidencien el proceso de
Muebles e Inmuebles | destruccion de los bienes y se realiza el
registro en el inventario y en el libro especial.

2
o
8
&
8
S
)
3
)
g
=
Q,
B
&
g
S
5
®
O
aq
g
(<)
&
3
X,
8
S
@
N
S
N

g
g
3
2
7
W
g
5]
=
3
3
g
2
g
o
s
3
4
3
.'_ié
%
£
S
3
S
:
=
3
8
a
3
E

Urisfrs

Transformar

Mtw/ ﬂm 144

ansformar



COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027
Ui s
I'I'rfanshrmar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

co 2025-2027

7

3

@ COYOTEPEC

ml‘uwm 027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mexico”

11.11 Diagramacién.

Titular de la Coordinacion de Control Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
Patrimonial

z
Ordena la conciliacidn fisica
O l contable y de acuerdo a los
Derivado del levantamiento Ievantamle;_'u_tog y resultados
fisico. se informa al comité dela mnl:-lllﬂ@ﬁn. acuerda
los bienes que se la baja de bienes obsoletos
encuentran en 0 cuya vida ha sido agotada.

obsolescencia, desuso o que
si vida til ya se agoté @

Ordena se realicen los estudios
técnicos en el que se justifique
que los bienes por sus
condiciones de servicio,
deterioro y uso, se ha
determinado que su reparacion
es incosteable
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h
Acordadas las propuestas de
registro y/o depuracion, seran

presentadas ante el drgano maximo
de gobierno por conducto del
secretario del comité para su

consideracion y en caso de ser

aprobadas se continuara con la
realizacién de los procedimientos
de alta y/o baja de bienes muebles
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*#2025. Bicentenario de la vida munid Acta administrativa firmada por el 5)
comité, donde se avale los bienes
susceptibles a destruir, la cual debe
incluir las fotografias que
demuestren el estado fisico de los
bienes susceptibles de destruccion

¥ /D
Levanta el acta en la que se N

autorice |la baja de los bienes
muebles para su destruccion,
mencionando los motivos, nombre,
cantidad y caracteristicas de
identificacion, asi como el importe
tatal del saldo dado de baja

NG
Solicita a la direccion de ecologia |
constancia de desincorporacién de
material contaminante de los
bienes, emitido por perito experto
en la materia

0

Fotografias que evidencien el proceso
de destruccion de los bienes y se
procede a realiza el registro en el
inventario y en el libro especial.
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11.12 Medicién.

Nimero de bienes en estado inservible u obsoleto/ nimero de bienes aprobados por el
comité para su baja= numero de bienes dados de baja en el inventario.

11.13 Formatos e Instructivos.

(NINGUNO)
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12.1 Nombre del procedimiento:

Enajenacién de vehiculos chatarra por subasta pablica.

12.2 Objetivo.

Mantener el registro y control del nimero de bienes patrimoniales pertenecientes al
Municipio.

12.3 Alcance.
Aplica a tedos los servidores publicos del H. Ayuntamiento.

12.4 Referencias.
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Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

7

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
Cadigo Civil del Estado de México

Cédigo Administrativo del Estado de México.

4£202-520¢ 031

Bando Municipal 2025 de Coyotepes, México.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Plblicas
del Gobierno y Municipios del Estado de Mexico;

12.5 Responsabilidades.
Comiteé de Bienes Muebles e Inmuebles,
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

Titular de la Coordinacion de Control Patrimonial.
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Tesoreria Municipal.
12.6 Definiciones.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a ofro, ya sea por §i mismo o por efecto de una fuerza exterior, es todo aguello gue
se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general,

equipo de transportes, semm entre otros.
g parn
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Bienes muebles de bajo costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser
trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicién o incorporacidn
es inferior a 35 salarios minimos perc mayor a 17 del drea geogréfica "C" y a partir del uno
de enero de 2013, al salario minimo general del Distrite Federal.

CREG Patrimonial: Al sistema de control patrimonial, sugerido por el Organo superior de
fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estara integrado por aquellos
que la ley determine.

Depuracion: A los procedimientos mediante el cual se dan de baja los bienes muebles que
ya no son de utilidad para |a entidad fiscalizable, debiéndose registrar la baja en el inventario
y en caso de los bienes muebles registrados en el activo no circulante, en el estado
financiero como responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles.

Estudio técnico: Evaluacion minuciosa del estado de un bien mueble y plasmada en un
documento que realizard un experto en la materia interno o externo de la entidad
fiscalizable;

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.

Levantamiento fisico: Es el acto mediante el cual se realizara la inspeccidn fisica de los
bienes muebles en el lugar donde se encuentran ubicados, obteniendo el reporte de su
existencia, estado fisico actual y verificando sus datos de identificacion.
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12.7 Insumos,

Acta de comité donde se acuerde la destruccion de bienes muebles

Acta del comité de arrendamientos, adquisiciones y enajenaciones
Estudio técnico por parte de un experto en el bien.
12.8 Resultados.
Enajenacion por medio de subasta publica de bienes considerados chatarra.

12.9 Politicas.
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Para la enajenacion de bienes muebles del municipio se seguira acorde lo establecido en
los lineamientos siguientes:

Acta administrativa del comité, la cual se soportara con: el listado de bienes muebles;

Fotografias que demuestren el estado fisico de los bienes susceptibles de enajenacion, en

las que se incluird el nimero 27 ntario y demas caracteristicas de identificacién;
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Una yez que se.cuente 6an.l acta administuatiya, debidamente, soportada,y fignada por los

integrantes del comité, se someterd a consideracién del ORGANO MAXIMO DE
GOBIERNO para la resolucion del acuerdo respectivo.

Acta de su drgano maximo de gobierno, donde se establecerdn los siguientes
sefialamientos: mativos de la enajenacidn, destino de los recursos que se obtengan de la
venta, autorizacién para darlos de baja del inventario general de bienes muebles, asi como
la baja contable a precio de costo histdrico o de registro, el nimero de inventario y las
caracteristicas de identificacion, asi como el total del importe que serd dado de baja;

Awvallo de los bienes, emitido por institucion publica, o elaborado por perito calificado en la
materia,

La enajenacion de los bienes sera a través de subasta publica conforme a las disposiciones
legales aplicables, enviando al Organo Superior la publicacién de la convocatoria.

Realizar invitacién por escrito con 15 dias habiles de anticipacion al Organo Superior, para
que asista un representante a presenciar la subasta plblica, con el propdsito de que éste
verifique y firme Unicamente como observador del evento;
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El Acta de fallo de la enajenacion en subasta publica contendra como minimo los siguientes
requisitos: la denominacion de la entidad fiscalizable, dia y hora del evento, lugar del evento,
numero de subasta, servidores publicos presentes en el acto, personas que compraron las
bases para participar en |la subasta, nombre de los participantes, descripcion de los bienes
subastados, nombre de los ganadores, hora de cierre y apartado de firmas de la misma,
indicando nombres y cargos de los servidores plblicos que intervinieran en el acto.

Al momento de la venta de los bienes se debera expedir el recibo oficial de ingresos por
parte de la tesoreria, direccion de finanzas, o su equivalente, por los recursos obtenidos de
la enajenacion de los bienes, y el registro contable por la baja a costo historico.
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12.10 Desarrollo.

Ma. Puesto/ Unidad Administrativa Actividad

1 Titular/Coordinador de Control Derivado del levantamiento fisico, se informa
Patrimonial al comité, los bienes que se encuentran en
obsolescencia, desuso o que si vida Otil ya se
agotd y se entregara las actas administrativas
del levantamiento fisico y sus anexos, al
presidente del comité, en sesién ordinaria del
mismo.

2 | Comité de bienes muebles e Acordadas las propuestas de registro vio
inmuebles depuracion, seran presentadas ante el organo
maximo de gobierno por conducto del
secretario del comité para su consideracion y
en caso de ser aprobadas se continuaré con la
realizacion de los procedimientos de baja.

3 | Comité de bienes muebles e Aporta Fotografias que demuestren el estado
inmuebles fisico de los bienes susceptibles de
enajenacion, en las que se incluird el ndmero
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de inventario y demas caracteristicas de
identificacién; Una vez que se cuente con el
acta administrativa debidamente soportada y
firmada por los integrantes del comité, se
sometera consideracion  del ORGANO
MAXIMO DE GOBIERNO para la resolucién
del acuerdo respectivo.

4 Comité de bienes muebles e Acta de su drgano maximo de gobierno, donde
inmuebles se estableceran los siguientes sefialamientos:
motivos de la enajenacion, destino de los
recursos que se obtengan de la venta,
autorizacion para darlos de baja del inventario
general de bienes muebles, asi como la baja
contable precio de costo histérico o de
registro, el ndmero de inventario vy las
caracteristicas de identificacion, asi como el
total del importe que sera dado de baja
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inmuebles institucidon  pablica, o elaborado por perito
calificado en la materia,

5 ug

=

Comité de bienes muebles e La enajenacion de los bienes sera a través de
inmuebles subasta publica conforme a las disposiciones
legales aplicables, enviande al Organo
Superior la publicacién de la convocatoria.

7 Comité de bienes muebles e Realizar invitacion por escrito con 15 dias
inmuebles habiles de anticipacién al Organo Superior,
para que asista un representante a presenciar
la subasta ptblica, con el propésito de que
éste wverifique y firme Unicamente como
observador del evento;

El Acta de fallo de la enajenacién en subasta
publica contendré come minime los siguientes
requisitos: la denominacién de la entidad
fiscalizable, dia y hora del evento, lugar del
evento, numero de subasta, servidores
publicos presentes en el acto, personas que
compraron las bases para parficipar en la
subasta, nombre de los participantes,
descripcion de los bienes subastados, nombre
de los ganadores, hora de cierre y apartado de
firmas de la misma, indicando nombres y
cargos de los servidores plblicos que
intervinieron en el acto.
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8 Comité de bienes muebles e Registro en el inventario yen el libro especial.
inmuebles
9 Tesoreria Municipal Al momento de la venta de los bienes se

debera expedir el recibo oficial de ingresos por
parte de la tesoreria, direccién de finanzas. o
su equivalente, por los recursos obtenidos de
la enajenacion de los bienes, y el registro
contable por la baja a costo histérico.
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10 Comité de bienes muebles e En el caso de que resulte incosteable la
inmuebles publicacion de la subasta publica en los diarios
de mayor circulacion nacional y local por el
costo-beneficio que este representa, se podra
realizar mediante mantas o carieles que
deberan colocarse en lugares visibles de la
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Superior, las fotografias originales de los
anuncios o careles colocados.

Cuando los bienes, tanto en lo econdmico
como en su velumen no sean de una magnitud
representativa y el  avallo  resulte
inconveniente para la entidad fiscalizable, éste
serd elaborado por un experto en la materia,
manifestado en hoja membretada, con firma y
sello, expresando las condiciones técnicas o
mecanicas en que se encuentran los bienes,
asi como sus caracteristicas de identificacion;
este avallo sera aprobado por el drgano
méximo de gobierno, infarmando al Organo
Superior, para su validacion.

11 Titular/Coordinador de Control Hace entrega a la parte compradora de los
Patrimonial bienes enajenados.
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12.11 Diagramacién.
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Titular/Coordinador de Comité de bienes muebles e | Tesoreria
Control Patrimonial inmuebles
INICIC
O )
Derivado del Acardadas las
levantamiento fisico, propuestas de registro
se informa al comite, yio depuracion, seran
los bienes que se presentadas ante el
encuentran en drgano  maximo  de
obsolescencia, *| gobierno por conducto
desuso o que, sivida del  secretaric  del
Gtil ya se agoté y se comité para su
entregard las actas consideracion
administrativas  del
levantamiento  fisico /'D i
Yy sus anexos, al N
. i Aporta Fotografias que
demuestren el estado
fisico de los bienes
susceptibles de
enajenacion, en las que
se incluird el nimero de
inventaric  y  demas
caracteristicas de
identificacién; Una vez
que se cuente con el
acta administrativa
debidamente soportada
y firmada por los
integrantes del comité
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Acta de su drgano méximo de
gobierno, donde se estableceran
los siguientes sefalamientos:
motivos  de la enajenacion,
destino de los recursos que se
obtengan de la venta,
autorizacion para darlos de baja
del inventaric general de bienes
muebles, asi como la baja
contable a precio de costo
histérico o de registro, el nimerc
de inventario y las caracteristicas
de identificacidn, asi como el total
del importe que sera dado de
baja
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Avalio de los bienes, emitido por
institucién pablica, o elaborado
por perilc- calificado en la materia;

r

La enajenacién de los bienes
serd através de subasta piblica
conforme a las disposiciones
legales aplicables, enviando al
Organo Superior la publicacion
de la convocatoria.
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Realizar invitacidn por escrito
con 15 dias habiles de
anticipacion  al  Organo
Superior, para que asista un
representante a presenciar la
subasta publica, con el
proposito  de que éste
verifique y firme Unicamente
como observador del evento

L J

El Acta de fallo de Ia
enajenacion en subasta plblica
contendrd como minimo los
siguientes requisitos: la
denominacién de la entidad
fiscalizable, dia y hora del
evento, lugar del evento,
namero de subasta, servidores
publicos presentes en el acto,
personas que compraron las
bases para participar en la
subasta, nombre de los
participantes, descripcion de los
bienes subastados, nombre de
los ganadores, hora de cierre y
apartado de firmas de la misma,
indicando nombres y cargos de
los servidores publicos que
intervinieron en el acto,

e

&

Registro en el inventarie y en N—1

el libro especial.

Al momento de la
venta de los bienes
se deberd expedir el
recibo  oficial de
ingresos por parte de
latesoreria, direccion
de finanzas, o su
equivalente, por los
recursos  obtenidos
de la enajenacion de
los bienes, y el
registro contable por
la baja a costo
histdrico.
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En el caso de que resulte 4
incosteable la publicacion de la
subasta publica en los diarios de
mayor circulacion nacional y local
por el costo-beneficio que este
representa, se peodra realizar
mediante mantas ¢ carteles que
deberan colocarse en lugares
visibles de la entidad fiscalizable,
presentando al Organo Superior,
las fotografias originales de los
anuncios o carteles colocados.

Cuando los bienes, tanto en lo

@ econémico como en su volumen no
sean de una magnitud
Hace entrega representativa y el avallio resulte

a la parte inconveniente para la entidad
compradora | fiscalizable, éste seré elaborado
de los bienes por un experto en la materia,
enajenados manifestado en hoja membretada,
con firma y sello, expresando las
condiciones técnicas o mecanicas
en gue se encuentran los bienes,
FIN asi como sus caracteristicas de
identificacién; este avalllo serd
aprobado por el rgano méaximo de
gobierno, informando al Organo
Superior, para su validacién,
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12.12 Medicién.

MNumere de bienes considerados chatarra/ nimero de bienes que el comité aprobd su baja
numero de bienes enajenados.

12. 13 Formatos e Instructivos.
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13.1 Nombre del procedimiento:
Elaboracion del libro especial de bienes muebles e inmuebles.
13.2 Objetivo.

Mantener el registro y control del nimero de bienes muebles e inmuebles pertenecientes al
Municipio.

13.3 Alcance.
Aplica a todos los servidores plblicos del H. Ayuntamiento.
13.4 Referencias.
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Cadigo Civil del Estado de México
Codigo Administrativo del Estado de México.

Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes
Publicos
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Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México.
13.5 Responsabilidades.

Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.
Tesorerla Municipal.

Sindicatura Municipal,

Titular de la Coordinacion de Control Patrimonial.

13.6 Definiciones.
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Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro, ya sea por si misma o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que
se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anagqueles, equipo de oficina en general,

equipo de transportes, semovientes, entre otros.

Uritos prrn

Transformar

Mf’tlfa/o'g/p 159

Ve
Transformar



COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027
[fisogs pons
I'h;nshrmar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

@ COYOTEPEC

am-mwm - EE7

#2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Bienes muebles de bajo costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser
trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al momente de su adquisicion o incorporacion
es igual o mayor a 35 veces el valor diario de la UMA pero menor de 70 veces el valor diario
de la UMA.

Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estara integrado por aguellos
que la ley determine.

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.

Inventario general de bienes muebles: A |as listas en las que se registran y describen todos
los bienes muebles en posesion de las entidades fiscalizables, es decir los bienes muebles
contenidos en el Inventario de Bienes Muebles, Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes con
Control Administrativo Interno y los recibides en comodato; cuya finalidad es llevar a cabo
un control de existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor;
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Libro especial de bienes muebles e inmuebles: documento que contiene el registro histérico
de los movimientos de bienes muebles e inmuebles propiedad de las entidades
fiscalizables, con la expresién de sus valores, caracteristicas de identificacién, uso y destino
de los mismos. Los datos de identificacidn de los bienes muebles son: ndmero de inventario,
nombre del bien, marca, modelo, ndmero de serie, estado de uso, desting, utilidad, nimero
de factura, fecha de adquisicion, costo y observaciones. Los datos de identificacién de los
bienes inmuebles son: nombre del bien, calle y ndmero, localidad, colindancias, tipo de
inmueble, destino, superficie, medio de adquisicién, valor, situacién legal, régimen de
propiedad y cbservaciones.
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Organo méximo de gobierno: Se refiere al cuerpo deliberante que es el encargado del
gobierno y/o de la administracién en las entidades fiscalizables;

13.7 Insumos.

Acta de sesion del comité de bienes muebles e inmuebles.
Punto de acuerdo del Organo Maximo de Gobierno
Inventarios generales de bienes muebles.

Inventario general de bienes muebles bajo costo.
Inventario general de bienes inmuebles,
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13.8 Resultados.

Registro y control de los movimientos de altas o bajas de bienes muebles, bienes bajo costo
y bienes inmuebles.
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13.9 Politicas. I;. Q
Para la elaboracion del libro especial de bienes muebles e inmuebles es necesario que se % 8
realice el levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles, con apego a los 2 %
Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacidn y Desincorporacion ] "5
de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado 8 8‘
de México. 4 o
7]
= (5}
é T
o B
13.10 Desarrollo. E 2
] S
3 S
o S
No. Puesto/ Unidad Actividad 3 =
Administrativa g 8
=] =~
1 Titular/Coordinador | Realiza el levantamiento fisico de bienes muebles e £ g
de Control inmuebles de todas las areas administrativas que ﬁ o
Patrimonial componen la administracién publica. "g“ 9
£ (5}
2 Titular/Coordinador | Informa los resultados del levantamiento fisico al Comite 3 S
de Control de Bienes Muebles e Inmuebles, tal como son 2 1:%
Patrimonial hallazgos, bienes en mal estado, bienes dados de alta 5 Q
en el semestre. a 8
3 Lleva a cabo la correspondiente sesién de comité donde
se exponen a los integrantes de dicho comité, los
resultados finales del levantamiento fisico, dentro de la ol
cual se somete consideracion de los integrantes la 3
aprobacion de las altas o bajas de bienes muebles o en 3_
su caso la integracion o baja de inmuebles, mismos que g
deben contar con los requisitos y documentacion =
sefialados en los Lineamientos para el Registro y
Control  del Inventario y la Conciliacién vy
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para g
las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México. E
4 Comité de bienes | ;Aprueba las altas o bajas?
muebles e inmuebles
Si, se prosigue con el procedimiento
Mo, no se realiza la alta o baja del bien mueble o
inmueble.
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902p. BIRDIEARPIENES 1aV193 YREARTRPIAE,PL RN JRS AllaRohess de bienes

muebles e inmuebles | inmuebles, se solicita se envié la acta levantada al
Organo Méaximo de Gobierno para su autorizacisn y
validacion de la misma.

5] Comité de bienes Una vez aprobada el acta por parte del Organo Maximo
muebles e inmuebles | de Gobierno, se envia al 4rea de tesoreria con toda la
documentacién ya sea de algin bien mueble o inmueble
para que realice los asientos  contables
correspondientes.

7 Tesorerfa Municipal | Realiza los asientos contables en su sistema de
contabilidad y genera las pdlizas correspondientes y
envia la informacion a la Coordinacion de control
patrimonial.

8 Titular/Coordinador | Realiza los movimientos de alta o baja de bienes

de Control muebles o inmuebles en el sistema creg patrimonial y

Patrimonial envia los inventarios generales de bienes muebles e
inmuebles a Sindicatura Municipal para su inscripcion
en el libro especial.

] Sindicatura Municipal Realiza la inscripcién de los movimientos de bienes
muebles e inmuebles en el libro especial.
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13.11 Diagramacién,

¥ 2

Informa Io;“"
resultados
del
levantamient
o fisico al
Comité de
Bienes
Muebles e
Inmuebles,
tal como son
hallazgos,

o bajas de bienes
muebles o en su caso
la integracion o baja de
inmuebles, mismos
que deben contar con
los requisitos y
documentacion
sefialados en los
Lineamientos para el
Registro y Control del
Inventario vy la
Conciliacion y
Desincorporacion de
Bienes Muebles e
Inmuebles para las
Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado
de Mexico.

1

Titular/Coordinador Comité de bienes Tesoreria Municipal Sindicatura
de Control muebles e inmuebles Municipal
Patrimonial

INICIO
)
v G En sesién exponen a
Realiza el los integrantes de
levantamiento dicho comité, los
fisico de bienes resultados finales del
muebles e levantamiento fisico,
todas las areas somete consideracion
administrativas de los integrantes Ia
aprobacion de las altas
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iAprueba
las altas o
bajas?
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No
Si

[N
X | v
8 : Mo, no se
N Si, se inscribe
N prosigu | | en el libro
cln e con el
8 procedi
N miento
N

| O

aprobado en sesidn
las altas o bajas de
bienes inmuebles, se
solicita se envié el
acta levantada al
Grgano Méaximo de
Gobierno para su
autorizacion y
validacion de la
misma.

g
3
2
7
-
§
(=]
=%
3
3
3
2
2
(=]
$
3
2
3
8
:
5
g
£
3
3
S
%
Q
£
3
2
5
£
£
a
S
i

Urisfrs

Transformar

0/’%0/09#% 164

ansformar




COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

Nimero de altas o bajas bienes muebles e inmuebles / Nimero de bienes que se registran
en el libro especial.
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13. 13 Formatos e Instructivos.
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Instructivo de llenado.

No. en el concepto Se anotara

(1) Portada Datos de la elaboracién del libro especial

(2) Numero progresivo | Mumero progresivo segln corresponda

{3) Mimero de Mumero de inventario que le fue asignado por el Sistema Creg
inventario Patrimanial

(4) Nombre del bien MNombre del bien mueble.

(5) Marca La marca correspondiente al bien mueble,

(6) Modelo El modelo correspondiente del bien mueble.

El nimero completo de la serie correspondiente al bien

{7) Numero de serie —_———

El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble (bueno,

{)Eatade de use regular, malo e inservible).

(9) Area asignada al

i Area a la que pertenece.
bien que pe
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(10) Destino Servicio Plblico

El nimero de factura, fecha, nombre del proveedor y costo

413 bl Tecture unitario del bien mueble

(12) Valor de Costo especificado del bien mueble en la factura.
adquisicion
(13) Observaciones Anotar si hay un comentario acerca del bien
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14.1 Nombre del procedimiento:
Elaboracion del Programa Anual para la Disposicion Final de Bienes Muebles.
14.2 Objetivo.

Enwviar junto con el paquete presupuestal municipal los expedientes de bienes muebles que
son susceptibles para baja durante el afio fiscalizable.

14.3 Alcance.
Aplica a todos los servidores plblicos del H. Ayuntamiento.
14.4 Referencias.

Ley de bienes del Estado de México y sus Municipios.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental,
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Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
Lineamientos para la integracion y envio remoto del Paquete Presupuestal Municipal 2025.
Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México
14.5 Responsabilidades.
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.
Tesoreria Municipal.
Titular de la Coordinacion de Control Patrimonial.

14.6 Definiciones.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro, ya sea por si mismo o por efecto de una fuerza exterior, es todo aguello que
se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general,
equipo de transportes, semovientes, entre otros.

Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estard integrado por aguellos
que la ley determine.
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CREG Patrimonial: Al sistema de control patrimonial, sugerido por el Organo superior de
fiscalizacidn del Estado de México (OSFEM).

Chatarra: Bien, objeto, equipo o maquina de metal que ya no es (til derivado de su mal
estado fisico; Estudio técnico: Evaluacién minuciosa del estado de un bien mueble y
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plasmada en un documento que realizard un experto en la materia interno o externo de la
entidad fiscalizable.

Depuracion: A los procedimientos mediante el cual se dan de baja los bienes muebles que
ya no son de utilidad para la entidad fiscalizable, debiéndose registrar la baja en el inventario
y en caso de los bienes muebles registrados en el activo no circulante, en el estado
financiero como responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles.

Estudio técnico: Evaluacion minuciosa del estado de un bien mueble y plasmada en un
documento que realizard un experto en la materia interno o externo de la entidad
fiscalizable.

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.

Levantamiento fisico: Es el acto mediante el cual se realizara la inspeccion fisica de los
bienes muebles en el lugar donde se encuentran ubicados, obteniendo el reporte de su
existencia, estado fisico actual y verificando sus datos de identificacidn.

Organa Maximo de Gobierno: Se refiere al cuerpo deliberante que es el encargado del
gobierno yfo de la administracidn en las entidades fiscalizables;

Presupuesto Municipal: Es el instrumento juridico de politica econdémica y de gasto que
aprueba el Cabildo, conforme a la propuesta que presenta la persona ftitular de la
presidencia municipal, en el cual se establece el gjercicio, control y evaluacién del gasto
plblico de las Dependencias Administrativas y Organismos Municipales Descentralizados,
a través de los programas derivados del Plan de Desarrollo Municipal (POM) 2022-2024,
del ejercicio fiscal correspondiente.
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14.7 Insumos,

Acta de comité donde se aprueba el Programa Anual para la Disposicion final de bienes
Muebles.

Aprobacion del acta del comité de bienes muebles e inmuebles, por parte del cuerpo edilicio.
Estudio técnico por parte de un experto en el bien.

14.8 Resultados.
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Integracién y envio remoto del Paquete Presupuestal Municipal del afio fiscalizable.
14.9 Politicas.

Para la baja de bienes muebles del municipio se seguira acorde lo establecido en los

lineamientos:
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Para realizar la baja de bienes muebles, las entidades fiscalizables elaboraran anualmente
el programa anual para la disposicion final de bienes muebles para lo cual es necesario
integrar un expediente técnico gue contenga la documentacion relativa a la baja del bien
mueble, mismo que debera ser enviado por las entidades fiscalizables, al Organo Superior
para su analisis y revision.

Los bienes muebles de las entidades fiscalizables, que por sus caracteristicas o
condiciones no pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinados, o su vida
util haya concluido y su reparacion es incosteable, podran ser destruidos y eliminados del
inventario general de bienes muebles, en su caso tambien del activo fijo.

Es por ello que en base a los Lineamientos para el Envid del Paquete Presupuestal
Municipal, emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México,
contempla el requerimiento para la integracion y envio del paquete presupuestal del
presente afo, dentro del cual se requiere que se integre el Programa Anual para la
Disposicién de Bienes Muebles, mismo que debe contener el tipo de procedimiento a través
del cual se daran de baja los bienes muebles que se encuentren en algunoc de los supuestos
contemplados en los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién
y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.
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14.10 Desarrollo.

Mo, | Puestof Unidad Administrativa Actividad

1 Titular de la Coordinacion de Contral | Realiza el levantamiento fisico de bienes muebles
Patrimonial. a cada una de las éreas que componen la
administracion plblica. Y cataloga los bienes
muebles que se encuentran en estado obsoleto o
cuya vida (til ya fue agotada, para baja.

2 Titular de la Coordinacidn de Control | Envia los resultados obtenidos junto con sus
Patrimanial. anexcs del levantamiento fisico al comité de
bienes muebles e inmuebles para su revision y
andlisis.

3 Comité de bienes muebles e inmuebles | Lleva a cabo la sesion donde analiza y aprueba el
Programa Anual de Disposicion Final de Bienes
Muebles, el cual se basa en la desincorporacion
de bienes muebles que se encuentran en estado
obsoleto o cuya vida (til ya fue agotada, para
baja.

4 Comité de bienes muebles e inmuebles | Ordena se envié el acta de comité de bienes
muebles e inmuebles al Organo Méximo de
Gaobierno para su andlisis y aprobacion.
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Organo Méximo de Gobierno Analiza, valida y aprueba en sesidn de cabildo el
acta de comité que contiene el Programa Anual
de Disposicidn Final de Bienes Muebles.

(5 Comité de bienes muebles e inmuebles | Envia a Tesoreria Municipal el Programa Anual
de Disposicion Final de Bienes Muebles en
formato PDF, Excel y Txt, firmado por el comité
de bienes muebles, asi como el acta de comitéy
el punto donde se aprueba por parte del Organo
Maximo de Gobierno.
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7 Tesoreria Recaopila toda la informacion y envia el Paguete
Presupuestal Municipal, donde incluye el
Programa Anual de Disposicion Final de Bienes
Muebles.

Urinfos: prrn

Transformar

&/N}y/o-g/ﬂ 171

Ve
Transformar



2
o
8
&
8
=)
)
3
)
s
=
Q,
B
&
g
S
5
®
O
aq
g
(<)
&
5
X,
8
S
&
N
S
N

COYOTEPEC

Gobiemno Municipal 2025 - 2027
(it g
e prn.

a Transformar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

COYOTEPEC
Goblemo Municipal 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

14.11 Diagramacisn.

Titular de la Comité de bienes Organo Maximo de | Tesoreria Municipal
Coordinacion de muebles e Gobierno
Cantrol Patrimonial inmuebles

INICIO

Realiza el
levantamiento
fisico de bienes
muebles a cada
una de |as areas
que componen la
administracion
plblica. Y
cataloga los
bienes muebles
que se
encuentran en
estado obsoleto o
cuya vida 0til ya
fue agotada, para

baja.
A
Envia los
resultados 3
?br:temdc‘s En sesién donde
junto 002 sl'-‘s analiza, aprueba
anexos de
_ el Programa

:;?\fanm:"'"enm Anual de

sm;:téad |4 Disposicion Final
;?m e de Bienes
msstles e e
. se basa en la
inmuebles desincorporacién
par_a_su de bienes
revision y muebles.
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14.12 Medicion.

Nimero de bienes muebles considerados para baja / Nimero de bienes muebles aprobados
para su baja.
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14.13 Formatos.
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Instructive de llenado.

No. en el concepto

Se anotara

(1) Nombre del programa

Programa anual para la disposicién final de bienes
muebles

(2) MUmero progresivo

Numero progresivo segun corresponda

(3) Namero de cuenta

Mimero de cuenta registrada contablemente

(4) Nombre de la cuenta

Nombre de la cuenta con gue se registré contablemente

(5) Mumero de inventario

Nimero proporcionado por el sistema creg asignado al
bien

(6) Nombre del
resguardatario

Nombre del trabajador responsable del bien

(V) Nombre del mueble

El modelo correspondiente del bien mueble.

(8) Marca

El nombre de la marca correspondiente al bien

(9) Modelo

El modelo correspondiente al modelo del bien

(10) Nimero de serie

El nimero completo de la serie correspondiente al bien
mueble.

{11) MNo. factura

El nimero de factura, fecha, nombre del proveedor y costo
unitario del bien mueble

(12) Costo

Costo especificado del bien mueble en la factura,

(13) Fecha de movimiento
de la alta

Fecha en gue se dio de lata el bien en el sistema creg

(14) Mes programado de
baja

Anotar mes en gque se pretenda llevar a cabo el
procedimiento de baja

(15) Tiempo de vida dtil

Tiempo de vida desde su alta hasta la fecha actual

(16) Mombre del
procedimiento susceptible
para dar de baja

Destruccion, obsolescencia, enajenacion, robo.

(17) Comentarios

Anotar si hay una omision o justificar sifalta un dato de
identificacion del bien.
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15.1 Nombre del Procedimiento.

Preparar e Instrumentar las Sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del
Municipio de Coyotepec.

15.2 Objetivo.

Dar Cumplimiento a las obligaciones patrimoniales estipuladas en el articulo décimo
tercero, capitulo V de las funciones del Comité a los que esta cbligado el Municipio.

15.3 Alcance.

Secretario del Ayuntamiento, quien fungira como presidente.

Titular del Organo de Control Interno, quien fungird como Secretario Ejecutivo.
Tesorero, quien fungird como vocal.

Sindico Municipal, quien fungird come vocal

Respensable del area Juridica, quien fungira como vecal.

Titular del area de Contral Patrimonial.
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15.4 Referencias.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Cédigo Civil del Estado de México.

4£202-520¢ 091

Bando Municipal 2025 de Coyotepec, México.

Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes
Publicos.

15.5 Definiciones.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de

un lugar a otro, ya sea por si misma o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que

se conoce como: mabiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general,

equipo de transportes, semovientes, entre otros.

Bases Generales: A los criterios, disposiciones y reglamentacion interna para garantizar el

desarrollo del levantamiento fisico de los bienes muebles.

Bien Inmueble: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede

trasladarse de un lugar a otro.

Bienes Muebles de Bajo Costo: a los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser

trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al memento de su adquisicion o incorporacion

es inferior a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del drea geogréfica "c" y a partir del uno

de enero de 2013, al salario Z?iln??general del distrito federal.
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Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estard integrado por aquellos
que la ley determine como responsables del registro y control de los bienes muebles e
inmuebles, su funcidn es realizar, el analisis, adopeion de criterios, medidas eficaces, y
oportunas para mantener la conciliacion de los inventarios con los registros contables.
Control Interno: Funcién que tiene por objeto salvaguardar y preservar los bienes propiedad
de las entidades fiscalizables, a través de un conjunto de procedimientos basados en la
normatividad vigente.

Entidad Fiscalizable: Los municipios del Estado, organismos publicos descentralizados vy
Fideicomisos plblicos de caracter municipal.

Organo Maximo de Gobierno: Se refiere al cuerpo deliberante que es el encargado del
gebierno yfo de la administracion en las entidades fiscalizables.

15.6 Insumos.

Puntos para tratar en Sesién:

Adquisicidn del bien.

Programacién del inventario.

Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles e Inmuebles.
Levantamiento Fisico

Todo tipo de tema relacionado con el control de bienes muebles e inmuebles.

15.7 Resultados.
Las actas que se levanten en las reuniones de trabajo que al efecto lleven a cabo los
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integrantes del Comité las cuales deberan contener como minimo los requisitos siguientes:

Nombre de la entidad fiscalizable.

Lugar y fecha de celebracidn.

MNombre y cargo de los servidores pablicos que participan en la reunidn.
Orden del dia

Criterios, conclusiones y acuerdos.

Firmas y rubricas en el acta correspondiente

Sello del drea, en su caso.

15.8 Politicas.

El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles sesionara con previa convocatoria, minimo tres
dias de anticipacion ya sean sesiones ordinarias o extraordinarias, mismas gue deberan
realizar en dias habiles de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 hrs,
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15.9 Desarrollo.

No

Puesto/ Unidad
Administrativa

Actividad

Titular de la Unidad de Contral
Patrimonial

Praopone al secretario del comité de bienes el
contenido del orden del dia.

Secretaria Ejecutiva del Comite
de Bienes Muebles e Inmuebles

Revisa y valida el contenido del orden del dia.

Secretaria Ejecutiva del Comite
de Bienes Muebles e Inmuebles

Elabora y expide la convocatoria de las
sesiones y el orden del dia.

Secretaria Ejecutiva del Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles

Distribuye la convocatoria para la sesion, a los
integrantes del comité de Bienes Muebles e
Inmuebles.

Secretaria Ejecutiva del Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles

Recaba la documentacion necesaria relativa a
los asuntos gue se deban someter a
consideracion del comité.

Integrantes del Comité de
Bienes Muebles & Inmuebles

Se somete a consideracion de los Integrantes
del Comité.

Integrantes del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles del

Una vez aprobados los puntos, se recaban las
rubricas y firmas de los integrantes del Comité.
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15.10 Diagramacién.

Titular/Coordinador de Secretario ejecutivo del Integrantes del Comité de
Control Patrimonial Comité de Bienes Muebles Bienes Muebles e
e Inmuebles. Inmuebles.
INICIO
1
h J 2

Propone al = =
secrelario del Revisa y valida el
comité de bienes el »| contenida del
contenido del orden del dia.
orden del dia.

;

Elabora y expide la
convocatoria de las
sesiones y el orden
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del dia.

E a4 [
Distibuye la ] &8 30MBEE
convocatoria para la : .

. consideracién de

sesion, a los
; los Integrantes del
integrantes del Comité
comité de Bienes )
Muebles e
Inmuebles. @

A 5 '

b Una vez

Recaba la . / aprobados los
documentacion puntos, se
necesaria relativa recaban las
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15.11 Medicién.

Mumero de Sesiones convocadas/MNumero de Sesiones realizadas X 100

15.12 Formatos e instructivos

| COYOTEPEC |

Ceohrmrres Murvgs 3023 - T
{1}Dependencia Contraloria Interna Municipal.
(2)Mimeno: CEMICOYHO2025.
{3)Asunta: citatorio,

{4} LIC, MARIA LOPEZ LOPEQ
ENCARGADA DE DESPACHO DE LA DIRECCION

DE ASUNTOS JURIDICOS Y VOCAL DEL COMITE

OE BIENES MUEBLE'S E INMUEELE S DE COYOTEPEC, MEXICO.

PRESENTE

La que suscribe Licenciada Karla Rodniguez Montes, en mi cardcter de Secretana
Ejecutiva del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Coyotepec,
de México, sirvase el presente para enwiarle un cordial saludo y a su vez exponer o
S cits 3 los integrantes ol comité de Bianes Musbles & Inmusbles, 3 la PRIMERA
Sesion ordinaria, que tendra lugar el dia diez (10) de enero del presente aho, a las 11:00
lS]humhwﬂM#Hmd!wm*Hmoymhp

& siguiente orden del dia:

1. m“ 2 2 Anads 12 ﬂ_a e

2, m:mumw& &

3. Propuesta, analisis. Luwmmtiiﬂuumvmu

Yotz | primer el afa dos mil vei

4, nmm.

5. Clausura de Ia sesidn,
Sin mds por & momento, quedo de Usted, s duda o

(7] Coyotepec, Estada de México a. 20 de marzo del afio 2023.

ATENTAMENTE.

LIC. KARLA RODRIGUEZ MONTES.
(g) SECRETARIA EJECUTIVA DEL COMITE
DE BIENES MUEELES E INMUEBLES
DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
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Instructivo de llenado.

No. en el concepto

Se anotara

(1) Nombre de la dependencia

Area que emite el oficio

(2) Mumero de oficio

MNimero consecutivo del oficio

(3) Asunto

Que se solicita

(4) Nombre y puesto a quien va dirigido

Mombre del titular de area y puesto que
ostenta

(5) Lugar, fecha y hora de la sesion

Lugar, fecha y hora de la sesion que se
llevara a cabo

(6) Orden del dia

Los puntos que se desahogaran en la
sesion

(7) Lugar y fecha de suscripcion

Lugar y fecha en que se elabora el
citatorio

(8) Mombre y firma de quien emite el
citatorio y su cargo.

Nombre, firma y cargo que ostenta

Uriatrs
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15.13 Simbologia.

el inicio del pr

INICIO

Mumero de actividad

Cuadro con e

Linea de flujo

g
o
Q
8
9
=3
(1)
3
o
S
Q.
T
&
g
S
3
£
H
5
o
&
S

O

X

£202-520¢ 091

Linea de comunicacian via correo o
—\—0 telefénicamente.

§
3
§_
g
g
S
3
E
:
s
:
|
|
E
:

Uricfes: pron

Transformar

&/rw/crg/pﬂm 182

Transformar




Gobiemo Municipal 2025 - 2027
(fictos e

@ COYOTEPEC

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

COYOTEPEC
Goblemo Municipal 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

15.14 Registro de ediciones.

Primera edicion (mayo del 2022); Elaboracion del rmantial.
Segunda edicion (mayo del 2024); Actualizacion del manual.

Tercera edicién (abril del 2025); modificacién del manual.
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15.15 Distribucién.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en la Coordinacion de Control
Patrimonial del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027. bajo el
poder del Titular de la Coordinacién de Control Patrimonial.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia Municipal del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de Mexico 2025-2027.

2.- Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

2
i
8
&
8
S
)
3
)
S
3
Q
B
&
g
S
5
®
O
aq
g
(<)
&
3
=
8
S
@
N
S
N

=]
=
2
s
3
i
-
:
<]
8
H
S
3
o
3
o
3
3
§
E
=
g
S
8
3
S
:
5]
L}
3
8
g
£
g
a
:

Uridos: pron

Transformar

Mwo?p 184

i
Transformar



@ COYOTEPEC

Gobiemno Municipal 2025 - 2027
B Transformar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

N
(=)
N
S
N
N
S
(%)
<
()
i)
&
w
)
8
g
5y
o
3
I
2
8
S
=
o
§
3
o
—
()
<
o
8
o

Uridos pron
Transformar

Mwo_g/pm 185

Transformar




@ COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

g

COYOTEPEC

Gobierno Municipal 2025 - 2027

i .
s f2m 5
V.[."}';‘,;- fi :J iy

Tfénsformar

Reglamento Interno

de la Direccion de Administracion
&/ }'@/ 0_9 pﬂ% 186

Transformar

2
oo}
)
&
g
S
(1)
3
5]
S
=3
Q
B
&
g
S
g
o
o
g
[S)
&
S
(L
X,
8
S
N
%
R
N




COYOTEPEC
Gobiemo Municipal 2025 - 2027

(fictos e
' Transformar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

@ COYOTEPEC

Goblerna Municipal 2025 - 2027
bidks ave

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Meéxico”

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO 2025-2027.
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TITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA DIRECCION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las disposiciones del presente Reglamento tienen por objeto regular la
organizacion, estructura administrativa, funcionamiento y actividades de la Direccién de
Administracion del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México.

Articulo 2 - En el presente Reglamento se utilizaran los siguientes términos:

I.  Municipio: El municipio de Coyotepec, Estado de México.

. Ayuntamiento: El honorable ayuntamiento constitucional de Coyotepec, Estado de
México.

IIl.  Presidente: La Presidenta Municipal Constitucional de Coyotepec, Estado de
Méxica.

V. Administracion  Publica: Las dependencias vy entidades que integran la
administracion publica municipal.

V.  Cabildo: El Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por la Presidenta
Municipal, el Sindico y Regidores

VI.  Reglamente Organico: El Reglamento Orgénico del Ayuntamiento Constitucional de
Coyotepec, Estado de México,

VIl.  Dependencias: Las Unidades Administrativas que conforman al Gobierno Municipal
de Coyotepec, Estado de México, denominados: Secretaria del Ayuntamiento,
Organo Interno de Control, Tesoreria, Direcciones, Coordinaciones y apoyo o con
cualquier otra denominacién.

VIl Servidor Plblico: Toda persona fisica que preste un servicio personal subordinado
al Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de caracter material o intelectual,
o de ambos géneros, mediante el pago de un sueldo.

IX.  Manual de Organizacién: El documento interno que contiene la informacion sobre
las atribuciones, funciones y estructuras de las unidades administrativas que
integran cada dependencia, los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y
responsabilidad,

X.  Manual de Procedimientos: El documento que, en forma metddica y sistematica,
sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las
funciones de cada dependencia; también contiene los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen y precisa su responsabilidad.

X1, Director: El Titular de la Direccion de Administracion

Xl Comité: Comité de Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacidn de Servicios,
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CAPITULO Il
DE LA CLASIFICACION Y FACULTADES DE LA DIRECCION

Articulo 3.- para el eficiente vy eficaz ejercicio de sus atribuciones, la direccion contaré con
las siguientes unidades administrativas:

. Coordinacion de Recursos Humanos.
I. Coordinacion de Recursos Materiales.
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Articule 4.- La Direccidn de Administracion tiene atribuciones que se describen en el
Reglamento interno y demas disposiciones aplicables.

ICl,

Articule 5.- La Direccién, a manera de apoyo administrativo, facilitard los servicios en
materia de recursos humanos, recursos materiales, servicios generales, control vy
mantenimiento vehicular a las dependencias gue integran la Administracion Publica;
observando la normatividad aplicable.

TITULO SEGUNDO
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

CAPITULO UNICO
DE LA COORDINACION GENERAL

Articulo 6. - La Direccién de Administracion para el estudio, planeacion y despacho de los
asuntos de su competencia contara con las siguientes dependencias administrativas;
Coordinacion de Recursos Humanos y Coordinacion de Recursos Materiales, que por tal
motivo los servidores plblicos que ocupen los cargos indicados en las fracciones antes
mencionadas tendran el nivel jerarquico de mando medio, v serdn personal subalterno de
la Direccién de Administracian.

Gaceta del Gobierno Mun

Articulo 7 .- La Direccion de Administracion tendra un titular que se le denominara Directora
o Director de Administracion, su nombramiento como titular sera expedido por la Presidenta
o el Presidente Municipal previa aprobacion del Ayuntamiento y contard con las siguientes
atribuciones:
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|.- Generar, integrar, organizar y actualizar la estructura organica de la Administracion
Publica Municipal.

Il.- Proponer a la Presidenta o al Presidente Municipal, los nombramientos, sueldos, altas
de personal, bajas de personal, licencias y permisos de los servidores plblicos de la
Administracion Publica.

IIl.- Vigilar que los titulares cumplan con los requisitos de ingreso y permanencia para
ocupar los cargos respectivos.
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V.- Migilar y supervisar que el personal que soliciten las dependencias administrativas sean
seleccionados contratados y capacitados cuando asi lo requieran las descripciones y
especificaciones de los puestos.

dioiun

V.- Suscribir las credenciales de todos los servidores publicos adscritos al Municipio.

VlI.-Wigilar que los procedimientos de adquisiciones cumplan con la normatividad
correspondiente.

WII.- Registrar el control presupuestal de las dependencias administrativas.

WIll.- Supervisar que se suministre o facilte oportunamente a las dependencias
administrativas, los elementos y materiales de trabajo necesarios para el gjercicio de sus
funciones.

IX.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que normen las relaciones laborales
entre las y los servidores publicos con el Municipio.
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X.- Suscribir los convenios, contratos addendum y anexos de las adguisiciones, prestacion
de servicios, obra plblica y los demas que sean de su competencia.

7

XL- Vigilar que se disefien y establezcan los métodos y procedimientos necesarios para
calificar el desempefio de los proveedores.

XI.- Supervisar la adquisicién de los bienes muebles vy la prestacidn de servicios cuidando
gue los mismos cubran las necesidades solicitadas.

2202-520¢ o

XI1- Wigilar la Administracion y el control del almacenamiento de bienes a cargo de la
Coordinacién de Recursos Materiales

XIV.- Supervisar gue el control, mantenimiento vy adquisicidn del pargue vehicular oficial, asi
como el servicio del combustible y aditivos se realicen de manera oportuna, apegandose a
la normatividad establecida.

XV.- Establecer y difundir entre las diversas dependencias administrativas, las politicas,
criterios yfo lineamientos de caracter interno necesarios para la administracion v el control
eficiente de los recursos humanos, los recursos materiales, del parque vehicular, asl como
el mantenimiento adecuado vy la conservacidn de los muebles e inmuebles propiedad
municipal.
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XVI1.- Ordenar la reparacion de los vehiculos oficiales del municipio.

XVIL- Emitir circulares, acuerdos, y disposiciones del orden interno para el cumplimiento de
las disposiciones legales aplicables y;

XVIIL- Las demas funciones inherentes al drea de su competencia v las que sefialan las
disposiciones legales aplicables.
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TITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO |
DE LA JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DERIVADAS DEL CONTROL DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

Articulo 8.- Es responsabilidad del servidor publico, presentar en un plazo maximo de tres
dias habiles después de ocurrida una incidencia en su registro de asistencia a la Direccion
de Administracion, su equivalente o el area que asigne el Presidente Municipal
Constitucional el formate correspondiente, vy en su caso, acompanarlo del documento
comprobatorio fehaciente correspondiente, en el entendide de que de no hacerlo, gueda
sujeto a lo establecido en el procedimiento de aplicacién de descuentos por tiempo no
laborade y alas sanciones asociadas a la puntualidad y asistencia,

CAPITULO Il
APLICACION DE DESCUENTOS FOR TIEMPO NO LABORADO A SERVIDORES
PUBLICOS SUJETOS AL REGISTRO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA.

Articulo 9.- El tiempo no laborado, a partir del minuto 10 después de la hora de entrada
establecida y hasta el minuto 15 se descontard de las percepciones del servidor publico,
cuando se trate de faltas de puntualidad injustificadas.

|. A partir del minuto 21 se considerara como dia no laborado y se aplicara la fraccién || de
éste articulo.

Il. Es responsabilidad del servidor plablico, presentar el mismo dia o a mas tardar al dia
siguiente de ocurrida una incidencia en su registro de asistencia a la Direccidn de
Administracion, su equivalente o el drea que asigne el Presidente Municipal Constitucional
en el formato correspondiente, y en su caso, acompanarlo del documento comprobatorio
fehaciente correspondiente, en el entendido de que de no hacerlo, queda sujeto a Io
establecido en el procedimiento de aplicacion de descuentos por tiempo no laborado v a las
sanciones asociadas a la puntualidad y asistencia.

Ill. El tiempo no laborade, a partir del minuto 11 después de la hora de entrada establecida
y hasta el minuto 20 se considerara falta injustificada de puntualidad y se descontara de las
percepciones del servidor pablico, de acuerdo a lo establecido en el articulo 31 de este
reglamento.

IV, A partir del minuto 20 se considerard comao dia no laborado y se aplicara la fraccidn Il
de éste articulo.

V. Se considera retardo, pero no falta de asistencia presentarse a laborar entre el minuto
11 y el minuto 20 después de la hora de entrada establecida,
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VI. Los servidores publicos gue incurran en el transcurse de un mes calendario en faltas
injustificadas de puntualidad seran sancicnados de acuerdo a lo siguiente: Para servidores
plblicos con horario continuo: FALTAS DE SANCION PUNTUALIDAD una falta de
puntualidad llamada de atencion verbal, dos faltas de puntualidad severa llamada de
atencidn escrita, tres faltas de puntualidad descuento de un dia de salario base
presupuestal, cuatro faltas de puntualidad suspension de un dia sin goce de sueldo, cinco
faltas de puntualidad suspensién de dos dias sin goce de sueldo, seis faltas de puntualidad
suspension de tres dias sin goce de sueldo, siete faltas de puntualidad suspension de cuatro
dias sin goce de sueldo, nota: Las faltas no son acumulativas de uno a otro mes; una vez
sancicnadas las faltas cometidas en el mes calendaric no podran considerarse para el
siguiente;

dioiun

VIl. Se considera falta injustificada de puntualidad, pero no falta de asistencia presentarse
a laborar entre el minuto 11 y el minuto 20 después de la hora de entrada establecida.

VIII. Los servidores plblicos que incurran en el transcurso de un mes calendario en faltas
injustificadas de puntualidad seran sancionados de acuerdo a lo siguiente:
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a) tres faltas de puntualidad, descuento de un dia de salario base presupuestal.
b) cuatro faltas de puntualidad suspension de un dia sin goce de sueldo.

¢) cince faltas de puntualidad suspension de dos dias sin goce de sueldo.

d) seis faltas de puntualidad suspension de tres dias sin goce de sueldo.

e) siete faltas de puntualidad suspensién de cuatro dias sin goce de sueldo.

Mota: Las faltas no son acumulativas de uno a otro mes: una vez sancionadas las faltas
cometidas en el mes calendario no podran considerarse para el siguiente.

2202-920¢ o

IX. Los servidores plblicos que incurran en el transcurso de un mes calendario en
inasistencias injustificadas, seran sancionados de acuerdo a lo siguiente: Para servidores
publicos que laboran horario continuo: INASISTENCIA SANCION una inasistencia
amonestacion escrita, dos inasistencias suspension de tres dias sin goce de sueldo, tres
inasistencias causa de rescisién laboral, nota; Las faltas no son acumulativas de uno a ofro
mes; una vez sancionadas las faltas cometidas en el mes calendario no podran
considerarse para el siguiente.
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X. Los servidores publicos exentos de |a obligacién de registrar su puntualidad y asistencia,
podran ser sancionados por faltas a ellas, es responsabilidad del superior inmediato,
netificar por escrito a la Direccion de Administracién, su equivalente o el area que asigne el
Presidente Municipal Constitucional en un lapso no mayor a 3 dias habiles esta situacion,

Xl. Es responsabilidad de la Direccién de Administracion, su equivalente o el area que
asigne el Presidente Municipal Censtitucional elaborar el formato "Aviso de Sancidn por
Faltas de Puntualidad v Asistencia" .

XIl. Los servidores publicos exentos de la obligacion de registrar su puntualidad y
asistencia, podran ser sancionados por indicaciones de su superior inmediato mediante
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oficio dirigido a la Direccion de Administracién, su equivalente o el area que asigne la
Presidenta Municipal Constitucional en un lapso no mayor a 2 dias habiles esta situacion.

Xl Es responsabilidad del superior inmediato del servidor publico, la entrega a este dltimo
del formato "Awviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia" cuando el servidor
publico se haga acreedor a la misma.

TITULO CUARTO
DE LA COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 10.- El presente ordenamiento municipal tiene por objeto reglamentar la planeacion,
programacion, presupuestacion, ejecucion y control del procedimiento de adquisicion de
bienes y la contratacién de servicios, de cualguier naturaleza, que soliciten las dependencia
y unidades administrativas de la administracidén pablica municipal de Coyctepec, Estado de
México.

Articulo 11.- Constituyen base de los procedimientos a que se refiere este ordenamiento los
principios de austeridad, disciplina presupuestal, racionalidad, proporcionalidad, equidad,
certeza, motivacion, legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, austeridad,
transparencia, control y rendicién de cuentas, que deberan de servir como justificacion de
todas las operaciones reguladas por este ordenamiento, tanto en las peticiones que hagan
las distintas entidades que comprenden la administracion publica municipal de Coyotepec,
como para las autoridades encargadas de las adquisiciones municipales
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Articulo 12.- Para los efectos de este reglamento, se entendera por:

. Adjudicacién directa: Excepcién al procedimiento de licitacion plblica de bienes, o
la contratacion de servicios, en el que la convocante designa al proveedor de bienes,

comprador, prestador de servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a Precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

1. Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México.
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Il Bases: Documento plblico expedido por la convocante, donde se establece la
informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demés condiciones del
procedimiento para la adquisicidn de bienes y la contratacién de servicios.

V. Bando Municipal: Reglamento de ordenamiento del Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México.

W Cadigo: Codigo Administrativo del Estado De México.
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VI. Contratante: El ayuntamiento, que celebra contrato con un proveedor de bienes o
prestador de servicios que haya resultade adjudicado en un procedimiento para la
adquisicion o contratacién de servicios.

dioiun

VIl.  Convocante: El ayuntamiento, a través de la Direccién de Administracién, quien
instrumentara un procedimiento de adquisicion o de contratacion de servicios, en el cual
convoca, invita o elige a personas con interés y capacidad para presentar propuestas.

Vill.  Convocatoria Publica: Documento pulblico, que llama a participar en un
procedimiento de licitacidn pablica, a todas aquellas personas con interés y capacidad para
presentar propuestas.

IX. Comité: El comité de adquisiciones y servicios del Ayuntamiento de Coyotepec.
X Dependencias: Los organos que conforman la administracion publica municipal.

XL Direccidn: La Direccion de Administracion del Ayuntamiento de Coyotepec.
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Xl Invitacion Restringida: Excepcion al procedimiento de licitacién piblica, mediante el
cual el ayuntamiento, adquiere bienes muebles y contrata servicios, a traves de la invitacion
a cuando menos tres personas, para cbtener las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

7

Xl Coordinacién de Recursos Materiales: La unidad administrativa dependiente de la
Direccion de Administracion, drea Unica que se encarga de de la adquisicidn y suministro
de bienes materiales, muebles y |a contratacién de servicios,

2202-520¢ o

XIV.  Licitacion Publica: Modalidad adquisitiva de bienes y la contratacion de servicios,
mediante convocatoria plblica que realice el ayuntamiento, asegurando las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad vy demas
circunstancias pertinentes.

pATA Municipio: El Municipio de Coyotepec, Estado de México

XV Normatividad: Normatividad Federal, Estatal y Municipal vigente y aplicable al
presente reglamento.
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XVIL Oferente: Persona que presenta propuesta técnica y econdmica para participar en
un procedimiento adquisitivo, contratacion de servicios y de bienes.

XVIIL. Organo de Control: La Contraloria Interna del Ayuntamiento de Coyotepec.

XIX. Postor: Persona que presenta propuesta econdmica en un procedimiento de subasta
publica.
XX.  Prestador: Persona que celebra contrato de prestacion de servicios con el
ayuntamiento.
XXl Proveedor. Persona que celebra contratos de adquisicién de bienes con el
ayuntamiento.
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XX Prestador de servicios profesionales: Persona que celebra contrato de consultoria,
asesoria, estudios e investigaciones con el Ayuntamiento.

XX Procedimiento Adguisitive: Conjunte de etapas que se realizan para adquirir bienes
o contratar servicios para el cumplimiento de las funciones, programas y acciones del
Ayuntamiento.

XXIV. Reglamento: Reglamento interno de adquisiciones y servicios del Ayuntamiento de
Coyotepec.

XXV, Tesoreria; A la Tesoreria del Ayuntamiento de Coyotepec.

Articulo 13.- El comité, formulara y daré a conocer los criterios y disposiciones de caracter
administrativo para la correcta aplicacién del presente reglamento.

Articulo 14.- El comité, podra solicitar a la tesoreria, la asesoria que requieran para la
aplicacion de las disposiciones de las leyes, sus reglamentos y del presente reglamento.

Articulo 15.- El comité proporcionard a las areas administrativas, que asi lo soliciten,
asesoria que requieran para la aplicacion de las disposiciones de la leyes y reglamentos
correspondientes y del presente reglamento.

Articulo 16.- El presente Reglamento Interno de Adquisiciones se aplica a toda persona
fisica o juridica que celebre cualguier acto o contrato a que se refiere el mismo, con el
Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México.

Articulo 17 .- Las operaciones que invalucren parcial o totalmente recursos Federales yio
Estatales yfo del Municipio se realizardn observando, en lo conducente con las
disposiciones normativas aplicables al caso concreto.
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CAPITULO Il
DE LA PLANEACION, PROGRAMACION Y SISTEMATIZACION

Articule 18.- El programa de adquisiciones y servicios, debera de contener en lo
conducente, lo siguiente:
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l. Justificacién del gasto;
1. Suficiencia presupuestaria;
1. Organigrama y plantilla de personal aprobados,

I Fuente de financiamiento;

v Datos generales del bien o servicio;
VL Dictamen de procedencia;
VIl.  Especificaciones de la informacion contenida en el catalogo de bienes vy servicios,
12
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VIll.  Los bienes o servicios estristamente necesarios para la realizacidn de sus funciones,
acciones y ejecucion de sus programas;

dioiun

IX. La calendarizacién a fin de que los bienes y servicios adquiridos o contratados sean
suministrados o prestados con oportunidad;

X Los bienes o servicios a adquirir © contratar, que de acuerdo a su naturaleza
requieran de previo dictamen técnico por parte de la direccién; y

Xl Las demas que determine el ayuntamiento y Direccidn de Administracidn.

Articulo 19.- En los procedimientos adquisitivos que realice el ayuntamiento, en su caso, el
comité observara la aplicacion de las normas oficiales mexicanas, normas mexicanas y
normas técnicas.

Articulo 20.- Corresponde a la Direccion a través de la Coordinacion de Recursos
Materiales, establecer y operar un sistema que integre la informacidn relativa a los
programas anuales de adquisiciones de bienes y servicios.
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Articulo 21.- La Direccion a través de la Coordinacion de Recursos Materiales, integrara la
informacién relativa a los programas anuales de adquisiciones, a fraves de la
sistematizacién gue para tal efecto establezca, con el propdsito de sustentar los procesos
de planeacidn, programacion y sistematizacién de las adquisiciones de bienes vy
contratacion de servicios.

Articulo 22 - Los programas anuales de adquisiciones, de bienes y servicios seran
elaboracos por cada dependencia, entidades v unidades administrativas, observando lo
siguiente:

2202-920¢ o

I Los bienes y servicios gue solucionen de manera adecuada sus necesidades de
operacion,

I Los recursos financieros, materiales y los servicios con los que cuente;

. Los plazos estimados mensuales en los gue se requeriran los bienes y servicios;

IV, Las politicas y normas administrativas que establezeca el ayuntamiento para
optimizar las adquisiciones y servicios; y
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W Las demés previsiones gue sean necesarias para la adecuada planeacion,
operacion y ejecucion de los programas y acciones correspondientes.

Articulo 23.- Solo podrén rebasar un gjercicio presupuestal, aquellos contratos que estén
indicados como gastos fijos de la administracién municipal y los demas que determine el
respective Comité a solicitud de las Dependencias, Entidades y Unidades administrativas
como son:

I. Paliza del seguro del parque vehicular;

I Suminigtro de gasolina, combustibles vy lubricantes;
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Il Equipo y servicio de fotocopiado;,

V. Alimento para personal,
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\'A Alimento para semovientes;

VI Refacciones y servicios de mantenimiento y reparacién a wvehiculos patrimonio del

ayuntamiento;

VII.  Despensas yfovales de despensas;

VIl Maguinaria o arrendamiento para el manejo de residuos sélidos, :
IX. Suminigtro de diésel; §
X, Suministro de gas L.P. en la modalidad de carburante;

Xl Mantenimiento de equipo de cémputo;

X Servicio del sistema de comunicacion, y

Xl Mantenimiento del sistema de comunicacion.

Las dependencias, Entidades y Unidades Administrativas deberan solicitar al Director de
Administracion o al Comité respectivo, con un mes de anticipacion al gjercicio fiscal gue se
va a afectar, la autorizacion para el inicio del procedimiento adquisitivo, en cualquiera de
los casos.

CAPITULO I
DE LAS OPERACIONES CONSOLIDADAS

Gaceta del Gobierno Mun

Articulo 24 - La Direccion, establecera los instrumentos de ejecucion y control administrativo
del sistema de operaciones consolidadas. Las operaciones consolidadas son aquellas que
cenjuntan los bienes y servicios de uso generalizado, con el objeto de instrumentar un solo
procedimiento para la adquisicién y contratacién de los mismos. El comité establecera los
instrumentos de funcionamiento y contrel de dichas operaciones.

La Direccidon de Administracién determinara los bienes y servicios de uso generalizado que
se podran adquirir o contratar en un solo procedimiento, con la finalidad de obtener un mejor
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias que beneficien al
Ayuntamiento.
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Articulo 25.- el comité, en su caso, podré instaurar y substanciar procedimientos de
operaciones consolidadas, atendiendo a los requerimientos de las diversas dreas de la
administracion municipal, como las siguientes:

L Servicio de limpieza;

I Semvicio de fotocopiado;

14
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. Adquisicion de articulos de papeleria;

V. Adquisicion de articulos y materiales de limpieza,

i Suministro de gasolina y lubricantes;

Vi Servicio de transporte terrestre;

Wil Arrendamiento de carpas, lonas, sillas y letrinas;

VIl Servicio de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles;

X Servicio de seguro de vida colectivo de servidores plblicos;
X Servicio de seguro de separacion individualizada;

Al Adquisicion de consumibles de computo;
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Xl Servicio de telefonia y radiccomunicacion;
o XN Adquisicién de vehiculos y equipo de transporte terrestre;
X
) XV, Adquisicién de equipo de computo;
(]
8 AV, Adquisicion de materiales para construccion;
N XV Y demas que determine en su case la Direccién de Administracién.
()]
J
g La convocante podra instaurar y sustanciar procedimientes de operaciones consolidadas
N atendiendo a los requerimientos de las Dependencias.
CAPITULO IV
DE LOS CATALOGOS DE BIENES Y SERVICIOS, Y DE PROVEEDORES Y
PRESTADORES

Articulo 26 - La Direccion a través de la Coordinacion de Recursos Materiales, integrard,
operara y actualizard un cataloge de bienes y servicios, con la finalidad de que las diversas
areas de la administracién municipal, tengan la informacién sobre las caracteristicas
técnicas de los bienes o servicios gue requieran.
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Articulo 27.- Para conccer la capacidad administrativa, financiera, legal y técnica de los
proveedores de bienes y prestadores de servicios, la direccidn a través de la Coordinacion
de Recursos Materiales integrard, operard y actualizard un catélogo gue contendrd lo
siguiente:

I. Tipo de servicio o bienes que presten o suministren;

I MNombre, razén o denominacién social de la persona que preste el servicio o
suministre los bienes;
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. Documentos que acrediten la capacidad financiera, legal y técnica de los
prestadores o proveedores;

"2 Domicilio legal de la persona prestadora del servicio o proveedora de los bienes; y

W Los demas requisitos que se consideren necesarios para la adecuada integracion
de los catalegos.

Sin perjuicio de lo anterior, la direccién a través de la Coordinacion de Recursos Materiales
podra realizar visitas de verificacién para conccer la capacidad administrativa, financiera,
legal y técnica de los proveedores de bienes y prestadores de servicios.
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Articulo 28 - Las areas de la Administracion Publica Municipal, podran acceder a la consulta
de los catdlogos a través de los medios gue establezea la direccion a través de la jefatura
de recursos materiales.

La informacién que se contenga en los catalogos sera confidencial y de uso restringido, no
podra ser reproducida, difundida, comercializada o alterada por quien tenga acceso a la
misma.

Articule 29.- En la integracidn de los catalogos, se deberd tomar en cuenta lo dispuesto en
el presente reglamento.

Articule 30.- Las especificaciones a que alude la publicidad de bienes o servicios,
constituirdn una referencia para la actualizacién del catalogo.

Articulo 31.- La falta de registro de algin bien o servicio en el catdlogo, no serd impedimento
para adquirirlo o contratarlo a través de procedimiento adquisitivo.

Gaceta del Gobierno Mun

Articule 32.- La actividad de los proveedores de bienes o prestadores de servicio se
acreditara con su alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico, a traves del sistema

de administracion tributaria, acta constitutiva y sus modificaciones, en su caso, o
declaracion fiscal anual del ejercicio inmediato anterior.

Articulo 33 - Las personas con actividad comercial u objeto social diferente al registrado en
el catalogo, podrén participar en los procedimientos regulados por el presente reglamento
y las demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 34 - La Direccidn através de la Coordinacidn de Recursos Materiales, expedira las
constancias de registro en catélogos a quien cumpla los requisitos fijados para tal efecto y
acredite su interés juridico para obtenerla.

8
é
e
b=
i
&
.
(=]
8
3
S
2
Q
8
3
8
E
'.E
2
£
3
=
3
§
<]
g
g
2
§
g

Articulo 35.- Para obtener el registro de proveedor de bienes o de prestador de servicios,
Cédula de proveedor, los interesados deberan exhibir en lo conducente copia certificada de
los documentos siguientes:

I Nombre y/o razén social

II. Domicilio Fiscal de proveedor (Comprobante de domicilio)
16
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1. Carta de presentacion;

IV, Documentos Fiscales: Alta ante la secretaria de hacienda y crédito publico, Cédula
de identificacion fiscal, Constancia de Situacién Fiscal y opinion de cumplimiento, que
acredite que tenga la capacidad legal, econdmica y técnica para ofrecer bienes o servicios;

V. Acta constitutiva y sus medificaciones, tratandose de personas juridico colectivas,
asl como el poder notarial de su representante legal, y en el caso de personas fisicas el
acta de nacimiento;

VI, |dentificacién oficial del propietario o del representante legal;

VI.  Declaracion fiscal anual del ejercicio inmediato anterior o estados financieros del
altimo ejercicio fiscal, en su caso, dictaminados por contador publico registrado en términos
del codigo fiscal de |a federacion;

VI, Mo estar en el boletin de empresas contratistas yfo proveedores objetados en el
Estado de México vy ofras entidades;
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IX. Documentos originales para el cotejo de todos los documentos solicitados.

La falta de inscripcidn en este catdlogo no limita la libre concurrencia a cualquiera de los
procedimientos adquisitivos, siempre y cuando por razones de oportunidad y precio, el
Comité respectivo asi lo determine.

Articulo 36.- La cedula o constancia podran expedirse por alta, reposicion o duplicado y
tendran vigencia de un afio.

Una vez entregada la informacion y cumplidos los requisitos, la Direccién a través de la
Coordinacion de Recursos Materiales, expedida la cedula dentro de un plazo de diez dias
habiles.

CAPITULO V
LA INTEGRACION Y FUNCIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
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Articulo 37.- El Comité de Adquisiciones y servicios se integrara conforme a |la normatividad
aplicable y los miembros duraran en su cargo mientras desempefie su funcién como
titulares de las areas que representan.

Los integrantes del comité tendran caracter honerifico, por lo gue no percibiran retribucién
alguna por el desempefio de sus cargos en los mismos,

Articulo 38.- El Comité se integrara por:
l. La Directora o Director de Administracion, quien fungira como presidente del comité;

1. Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales, quien fungird como Secretario
Ejecutivo del Comité;
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111, El Tesorero, con funciones de vocal;
. El Titular del Area Juridica, con funciones de vocal:

V. Un representante del drea administrativa (solicitante) interesada en la adquisicidn
de |os bienes o contratacion de los servicios, con funciones de invitado,

VI El Titular del (')rgano Interno de Control, con funcidn de vocal.

Los integrantes del comité tendran derecho a voz y voto, a excepcion de los indicados en
las fracciones Il y VI quienes sélo participaran con voz. En caso de empate, el presidente
del comité tendra voto de calidad.
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A las sesiones del comité podra invitarse a servidores piblicos cuya intervencidon se
considere necesaria por el presidente del comité, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos sometidos al comité,

Los integrantes del comité podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los gue
deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior y solo podran participar en ausencia del
titular. Los cargos de integrantes del comité seran honorificos.

Articulo 39.- Ademas de las sefialadas en la normatividad aplicable, el comité, tendra las
funciones siguientes:

l. Expedir su manual de operacion conforme a los lineamientos establecidos por la
direccion a través de la jefatura de recursos materiales,

Gaceta del Gobierno Mun

II. Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones y servicios, asi como
formular las observaciones y recomendaciones que estimen convenientes,

Il Analizar la documentacion relativa a los actos de adguisiciones, adquisiciones de
inmuebles y contratacién de servicios y emitir la opinién correspondiente;

N, Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas presentadas en el
procedimiento adquisitivo © de contratacién de servicios;

V. Dictaminar las solicitudes de autorizacién presentadas por las contratantes para
subcontratar total o parcialmente el suministro de bienes o la prestacién de servicios;
dictaminar sobre las selicitudes para adquirir inmuebles;
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VI Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a las camaras de comercio, de
industria y de la construccion, empresas inmobiliarias, de industria v de servicios, colegios
de profesionales y confederaciones que las agrupan,;

VI Implementar acciones gue considere necesarias para el mejoramiento del
procedimiento adquisitivo y la contratacion de servicios y adquisiciones de inmuebles,

VIl Emitir el dictamen de adjudicacion;
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IX. Evaluar las propuestas o posturas que se presenten en los procedimientos de
licitacion plablica, subasta publica, invitacién restringida o adjudicacion directa;

dioiun

X Crear grupos de trabajo de orden administrativo ytécnico que consideren necesarios
para el desarrollo de sus funciones;

Xl Sugerir las sanciones que, con apego a la ley, deban imponerse a los proveedores
o prestadores de servicios; y

Xll.  Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones
Articulo 40.- Los integrantes del comité tendran las siguientes funciones:

I Presidente: representar legalmente al comité y autorizar la convocatoria v el orden
del dia de las sesiones ordinarias y extracrdinarias; convocar a sus integrantes cuando sea
necesario e informar al comité sobre el cumplimiento de los Acuerdos tomados al seno del
mismo;
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I Secretario Ejecutivo: tendra a su cargo vigilar la elaboracion y expedicion de la
convocatoria a sesion, orden del dia y de los listados de los asuntos que se trataran,
integrando los soportes decumentales necesarios, asi como remitirlos a cada integrante del
comité, Sera el responsable de auxiliar al comité en el desarrollo del acto de presentacion,
apertura v evaluacién de propuestas, dictamen vy fallo; estarad facultado para tomar las
medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del comité, verificando el
seguimiento de los mismos. Asimismo, debera levantar acta de cada una de las sesiones,
asentando los acuerdos del comité, asegurandose que el archivo de documentos se integre
y s& mantenga actualizado,

7
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1. Vocales: remitir al presidente antes de cada sesién, los documentos relativos a los
asuntos que se deban someter a la consideracion del comité; analizar el orden del diay los
asuntos a tratar, y emitir los comentarios que estimen pertinentes.

El comitg, para el mejor desempefio de sus funciones, podra asistirse de asesores, a fin de
allegarse la informacién necesaria sobre la materia de los asuntos que se traten al seno del
misma.
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Articulo 41.- El Titular de la Direccién, autorizara con su firma la convocatoria, las bases y
emitird el fallo correspondiente; firmando los contratos derivados de los procedimientos
adquisitivos y de contratacién de servicios en su caracter de Organo ejecutor.

Articulo 42 - El comité sesionard cuando sea convocado por su presidente, o cuando lo
solicite algune de sus integrantes.

Articulo 43 - Las sesiones del comité se desarrollarén en los términos siguientes:
I Ordinarias, por lo menos cada guince dias, salvo que no existan asuntos por tratar;

1. Extraordinarias, cuando se requieran;
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I, Se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a voto. En
ausencia del presidente o de su suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo;

IV, Se realizaran previa convocatoria vy se desarrollaran conforme al orden del dia
enviado a los integrantes del comité. Sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos o
unanimidad. En caso de empate el presidente tendra voto de calidad.

\'A Los documentos correspondientes de cada sesion, se entregaran previamente a los
integrantes del comité conjuntamente con el orden del dia, con una anticipacion de al menos
tres dias para las ordinarias y un dia para las extraordinarias,
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VI Al término de cada sesion se levantarad acta que serd firmada por los integrantes del
comité que hubieran asistido a la sesién. En dicha acta se deberd sefalar el sentido del
acuerdo temado por los integrantes y los comentarios fundados y motivados relevantes de
cada caso.

unici,

VIl.  Los asesores y los invitados firmaran el acta como constancia de su participacion;

VIll.  En las sesiones ordinarias debera incluirse dentro del orden del dia, un punto
relacionado con el seguimiento de acuerdos anteriores y uno correspondiente a asuntos
generales en el que sélo podran incluirse asuntos de caracter informativo; y

IX. En la primera sesion de cada ejercicio fiscal el presidente del comité presentara a la
consideracion de los integrantes del comité el calendario de sesiones ordinarias; asi como
el volumen o importe anual autorizado para la adquisicidn de bienes y contratacion de
servicios

Gaceta del Gobierno M

X Los asuntos que se sometan a consideracion del comité deberan presentarse en el
formato que la direccion determine, el cual invariablemente debera contener, como minimo
lo siguiente:

a) Resumen de la informacion del asunto que se somete a

b) Consideracion.

c) Justificacion y fundamentacion, para llevar a cabo el
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d) Procedimiento adquisitivo, indicando si los conftratos seran abiertos o con
abastecimiento simultdneo, las condiciones de entrega y pago.

€) Relacion de la documentacion soporte, dentro de la cual debera remitirse el oficio
que acredite la existencia de suficiencia presupuestaria que sera emitido por la Tesoreria.

f) Firma del formato por parte del presidente,
a) Quien sera responsable de la informacion contenida en el mismo.

XL Una vez gue el asunto sea analizado y dictaminado por el comité; el formato a que
se refiere la fraccion anterior debera ser firmado por cada uno de los integrantes del mismo,
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X, Invariablemente se incluird en el orden del dia un apartado correspondiente al
seguimiento de los acuerdos emitidos en las reuniones anteriores, En el punto
correspondiente a asuntos generales sdlo podran incluirse asuntos de caracter informativo.

dioiun

Articule 44, - La informacién y decumentacion que se presente a la consideracidn del comité
sera responsabilidad de quien las formule.

CAPITULO VI i
DE LOS PROCEDIMIENTOS ADQUISITIVOS LICITACION PUBLICA

Articulo 45.- El Ayuntamiento o las dependencias, pedra realizar licitaciones plblicas para
la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios de cualquier naturaleza, conforme a
las previsiones y disposiciones presupuestarias respectivas.

Articulo 46 .- Las personas que participen en los procedimientos licitatorios que convoque
el Ayuntamiento, tendran igual acceso a la informacion relacionada con lags mismas;
cumplirén los mismos requisitos y participaran bajo las mismas condiciones.
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Articulo 47.- Para determinar el caracter internacional de una licitacion publica, debera
acreditarse lo siguiente:

L. La inexistencia de proveedores nacionales respecto de bienes en la cantidad o
calidad requeridas, mediante la verificacidn de:

a) La informacion de la que se desprenda que habiéndose celebrado por lo menos un
procedimiento de licitacion publica en un lapso no mayor a doce meses anteriores a la fecha
de investigacion, sdlo se hayan presentado propuestas que no cubrieron los requisitos
técnicos solicitados.

2202-520¢ o

b) La informacion de la que se desprenda que los productos nacionales no cumplen
con las caracteristicas necesarias para satisfacer las necesidades de su requerimiento,
debiéndose establecer las deficiencias de calidad, o

c) De los resultados obtenidos en la investigacién de mercado.

II. Si de la investigacion de mercado se determina la existencia de proveedores
nacionales, el comité, debera analizar si el precio gue ofrecen es conveniente, de acuerdo
con cualquiera de las comparaciones siguientes:
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a) De los precios en el mercado nacional prevalecientes al menos con un afio de
anterioridad a la fecha de realizacion del estudio, con los precios de los mismos

b) Bienes producidos vy ofrecidos en el extranjero durante el mismo periodo. Dicha
comparacion debers hacerse al menos recabando los precios de dos proveedores

c) Extranjeros, preferentemente fabricantes vy bajo condiciones de entrega con destino
final en territorio mexicano y pago de impuestos. Si los precios no corresponden a
fabricantes, debera sefialarse la razon de ello.
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d) Del precio del bien en México, en el afic inmediato anterior a la fecha de realizacidn
del estudio, respecto de otro adquiride en el mismo pericdo por la contratante u ofras
dependencias, entidades de caracter federal y estatal, o

e) Del precio nacional con el que resulte de sus actualizaciones conforme a las
publicaciones de Indices o referencias de precios internacionales. Las metodologias
descritas podran aplicarse a la contratacion de servicios.

f) En todos los casos, las comparaciones se efectuaran entre bienes o servicios
idénticos, vy conforme a las mismas condiciones de anticipo, precio fijo, plazos v lugares de
entrega, moneda y pago.

=
3
(®)
§e]
3
u
g
8
§
)
S
3
B

ICl,

Artfeulo 48.- La convocante, podrd negar la participacion de extranjeros en la licitacion
internacienal, cuande su pais de origen no tenga celebrado tratado internacional con el
Estado Mexicano o convenio celebrado con el Gobierno del Estado, © no conceda un trato
reciproco a los licitantes, proveedores, bienes o servicios mexicanos.

Articulo 48.- Las convocatorias de las licitaciones internacionales y, en su caso, sus
modificaciones, deberan publicarse en el diario oficial de la federacion y en los medios
electrénicos que se estime conveniente.

Articulo 50.- El procedimiento de licitacién publica comprende las siguientes fases:
I Publicacién de la convocatoria;

1. Venta de las bases de licitacién (si fuera el caso);

Gaceta del Gobierno Mun

1. Visita, en su caso, al sitio donde se vayan a suministrar los bienes © a prestar los
senvicios,;
I, Junta de aclaraciones, en su caso;

W Acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo de
adjudicacion;

VI, Suscripcién del contrato; y

VIl.  Suministro de los bienes o inicio de la prestacion del servicio.
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Artfculo 51.- Las bases de la licitacion publica, deberan contener como minimo, los
requisitos siguientes:

I. Los datos generales de la convocante;

II. La descripcion completa y genérica de los bienes o servicios objeto de |a licitacion,
incluyendo presentacion, unidad de medida, cantidad y, en su caso, informacion especifica
sobre el mantenimiento, asistencia técnica y capacitacion; relacion de refacciones que
deberan de ofertarse; normas aplicables; pruebas o muestreos que se realizaran, periodos
de garantia; y otras opciones adicionales de oferta;
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Il Lugar, plazo, calidad ¥ demas condiciones de entrega de los bienes o prestacion de
servicios;

dioiun

IV, La indicacion de sf la licitacién es nacional o internacional;
Vo El costo de las bases;

VI Las condiciones de pago ¥ la indicacién de si se otorgaran o no anticipo; en cuyo
caso, debera sefialarse el porcentaje respectivo, el cual no podrd exceder del 50% del
importe total del contrato. Las ofertas deberan formularse en moneda nacional. El

Ayuntamiento, en casos debidamente justificados, podra determinar que las propuestas
economicas se presenten en moneda extranjera, no obstante, el pago debera efectuarse
en moneda nacional en los términos que establezca la Ley Monetaria de los Estados Unidos
Mexicanos;

VII. Los requisitos que deberdn cumplir y los poderes con que deban acreditarse quienes
tengan interés en participar en el procedimiento licitatorio, asi como los documentos que
habran de presentar;
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VIl La indicacion de que si el interesado resulta adjudicado en un procedimiento
adquisitivo debera sefialar al momento de la firma del contrato, domicilio en el territorio del
Estado de México, para efectos de oir y recibir notificaciones o cualquier documento,

IX. El sefialamiento de que la convocante preferird, en igualdad de circunstancias a las
personas fisicas o juridicas colectivas que cuenten con el certificado de Empresa
mexiquense, en términes del Cddigo Administrative del Estado De México, Las bases
podrén establecer porcentajes diferenciales de precio a favor de las mismas, el cual nunca
podré ser superior al cinco por ciento;

2202-920¢ o

X. La fecha, hora vy lugar de |a junta de aclaraciones, en su caso. La asistencia de los
oferentes a la junta de aclaraciones sera optativa;

X1 Las instrucciones para la elaboracién y presentacion de la oferta técnica vy
econdmica y la informacion relativa a las garantias que deberan otorgar los proveedores
que celebren contratos de adquisiciones y servicios a que se refiere el presente reglamento,
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Xl Laindicacién de que las ofertas deberan presentarse en idioma espariol;

X, Lafecha, hora y lugar de celebracion del acto de presentacion, apertura y evaluacion
de propuestas, dictamen v fallo;
XIV.  En el caso de contratos abiertos, las cantidades y plazos minimos y maximos;

XV, Las indicaciones para la presentacidon de muestras o catalogos y para la realizacion
de pruebas, cuando éstas resulten necesarias para la determinacion de ciertas
caracteristicas de los bienes o prestacion de servicios requeridos, asi como el nombre de
los laboratorios acreditados que examinaran dichas muestras, cuyo costo y envio correra a
cargo del oferente;
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XV1,  La convocante, podra, tomando en cuenta los plazos establecidos dentro del
procedimiento, comprobar los resultados de las muestras o las caracteristicas consignadas
en los catalogos, por conducto de las instituciones plblicas que por la naturaleza de sus
funciones e infraestructura le permitan realizarla;

XVIL  Las indicaciones y alcances de las inspecciones o visitas que en su caso realice la
convocante, a las instalaciones del proveedor,

XV La indicacion de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la
licitacion y en las propuestas presentadas por los participantes, podran ser negociadas o
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maodificadas una vez iniciado el acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas,
dictamen vy fallo;

unici,

XIX. El sefialamiento del procedimiento para la realizacion del acto de presentacion,
apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo,

XX, Las causas de desechamiento de las propuestas presentadas, en las que se incluira
el incumplimiento de alguno de los requisitos o condiciones establecidas en las Bases de
la licitacion y la comprobacion del acuerdo entre los oferentes para elevar el precio de los
bienes o servicios;

XX|. Los criterios para la evaluacién y seleccion de las propuestas para la adjudicacion
del contrato y la forma de comunicacion del fallo;

XX La indicacion de sf la totalidad de los bienes o servicios objeto de la licitacion o, en
su caso, de cada partida de la misma, seran adjudicados a un solo licitante, o bien, si la
adjudicacion se hard mediante el procedimiento de abastecimiento simultaneo, en cuyo
caso deberan precisarse el nimero de fuentes de suministro requeridas, el porcentaje que
se asignaréd a cada una y el porcentaje diferencial en precio que se considerara;

Gaceta del Gobierno M

XX Las formalidades para la suscripcion del contrato y para la tramitacién de las
facturas, asi como el sefialamiento de que la licitante que no firme el contrato adjudicado
por causas imputables al mismo sera sancionada en los términos de la normatividad
aplicable;
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XXV, Las penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o en la prestacion
de los servicios, asi como otras sanciones aplicables; y lo referente a controversias y
recursos;

XXV Los supuestos en los que podra declararse suspendida, cancelada o desierta la
licitacion;

XXVl La indicacion de que, en caso de violacion a las patentes y derecho de autor, la
responsabilidad sera del oferente o invitado en el procedimiento adquisitivo, segin sea el
caso. Asimismo, que las patentes y derecho de autor para el caso de contratacién de
senvicio de consultorias, asesorias, estudics e investigaciones, pasaran a favor de la
convocante; y
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XXVIL Ellugar y fecha de la expedicion de las bases de licitacion y su autorizacion.

dioiun

Articulo 52 .- Las bases de la licitacion publica y de la invitacién restringida tendran un costo
de recuperacion siempre que el comité lo determine, el cual se autoriza por la Tesoreria;
podran ser adquiridas por medios electrénicos autorizados por el Ayuntamiento y seran
publicadas en la pagina de internet del mismo.

Articulo 53.- En el procedimiento de licitacion publica se observara lo siguiente:

I La convocante, con base en las necesidades de las unidades administrativas
solicitantes de la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios, vy atendiendo a las
caracteristicas de los mismos, programara las fechas en que tendran verificativo la junta de

aclaraciones, en su caso, y el acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas,
dictamen y fallo, dentro del plazo de quince dias habiles siguientes a la publicacion de la
convocatoria.

I La venta de bases iniciard a partir del dia de publicacion de la convocatoria y
concluiré el dia habil anterior al dia de celebracion de la junta de aclaraciones.
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1. Cuando no se celebre junta de aclaraciones, laventa de bases concluira el dia habil
anterior a la celebracién del acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas,
dictamen y fallo. En todo caso, el plazo de venta de bases no seré menor a tres dias habiles
contados a partir del dia de la publicacién de la convocatoria.

I La convocante, podra modificar la convocatoria o las bases dentro de los cinco dias
habiles anteriores a la fecha de la celebracidn del acto de presentacion, aperfura y
evaluacion de propuestas, dictamen vy fallo. En caso de que se hagan modificaciones se
ajustard el plazo programado para la celebracion del acto de presentacion, apertura y
evaluacion de propuestas, dictamen vy fallo, sin que esto modifique la fecha limite para la
venta de bases, ni la sefialada para la celebracidn de la junta de aclaraciones. Tales
modificaciones se haran del conocimiento de los interesados dentro de los tres dias habiles
anteriores a la primera fecha sefialada para la celebracidn del acto de presentacion,
apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo.

2202-520¢ o

W La junta de aclaraciones, debera realizarse tres dias habiles antes de la celebracion
del acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo. Las
modificaciones que se deriven de la junta de aclaraciones formaran parte integral de las
bases y se entregara copia simple del acta correspondiente a las personas que acrediten
haber adquirido bases.
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Articulo 54.- Las bases correspondientes a un procedimiento de invitacién restringida, podra
entregarse gratuitamente, siempre y cuando asi se indique en la convocatoria e invitacion.

Articulo 55.- La junta de aclaraciones tiene por objeto aclarar a los interesados, los aspectos
y lineamientos establecidos en la convocatoria y bases.
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Articulo 56.- Las personas que hayan adquirido las bases se podran registrar dentro de los
treinta minutos anteriores a la hora programada para la celebracién de la junta de
aclaraciones, tratandose de personas fisicas por s o por un representante legal y en caso
de personas juridico colectivas, a través de un representante legal.

Articulo 57.- La junta de aclaraciones se sujetara al orden siguiente:
. Lectura del registro de asistencia;
I Obijeto de la junta;

. Solicitud de aclaraciones por escrito de los interesados sobre aspectos técnicos y
administrativos;

IV Aclaraciones de orden técnico;

W Aclaraciones de orden administrativo;

Wl En su caso, medificaciones a los plazos y términos de la convocatoria o las bases;
VIl Declaracién de que se dio respuesta a los cuestionamientos formulados;

VIl Declaracién de la terminacion de la junta de aclaraciones y cierre del acta;

IX. Firma de los servidores publicos y de los interesados, que hayan participado en el
acto.
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Articulo 58.- El acta de |a junta de aclaraciones debera referir como minimo, lo siguiente:
1. Nombre de los servidores publicos que intervienen en el acto;

I MNombre de los interesados que participen y la presentacidn del recibo de pago de
bases;

Il Las preguntas y las aclaraciones respectivas,

IV En su caso, las modificaciones a la convocatoria o bases; y
W Las demas consideraciones que se estimen necesarias.

Articulo 59.- El Presidente del Comité serd responsable del desarrollo de la junta de
aclaraciones, a la que sélo podran asistir las personas a que se refiere el presente
reglamento.

g
g
:
k=]
g
w
g
S
Q
3
k<)
=4
g
=]
3
5
8
E
:E
4
£
§
<
3
§
£
o
E
g
8
g

Articulo 60.- El acta de la junta de aclaraciones sera firmada por todos los asistentes, a
quienes se les entregara copia de la misma. La falta de firma de alguno de ellos, no
invalidara su contenido y efectos. Los participantes que no hayan asistido a la junta de
aclaraciones podran acudir a las oficinas de la convocante, hasta un dia antes de la fecha
de celebracién del acto de presentacidn, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y
fallo, a solicitar una copia del acta respectiva, previa presentacién del recibo de pago de
bases.
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Articulo 61.- El acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo
tendra el siguiente orden:

dioiun

I Declaratoria de inicio del acto.
I Lectura al registro de asistencia al acto.
1. Declaratoria de asistencia del nimero de licitantes.

V. Presentacion de propuestas técnicas y econamicas.

W Apertura de propuestas técnicas.

VI Andlisis y evaluacion de propuestas técnicas.

VIl.  Declaratoria de aceptacion o desechamiento de las propuestas técnicas.
VIll.  Apertura de propuestas econdmicas.
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IX. Analisis y evaluacion de las propuestas econdmicas.

7

X9,

X Elaboracion y emision del dictamen.

X1, Emisién y comunicacion del fallo,

Los actos referidos en los incisos anteriores deberan documentarse en el acta
correspondiente.

Articulo 62 - Las personas que hayan adquirido bases se deberan registrar dentro los treinta
minutos anteriores a la hora sefialada para la celebracién del acto de presentacion,
apertura, y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo. Para tal efecto los interesados
deberan presentar el original o copia certificada del Acuse de recibo de pago de bases. A
partir de la hora de cierre de registro sefialada para la celebracion del acto de presentacion,
apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo, no podra aceptarse la participacion
de ofras personas que hayan adquiride bases, aun cuando éste no haya iniciado.
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Articulo 63.- El acto de presentacion, apertura y evaluacidn de propuestas, dictamen vy fallo,
sera dirigido por el presidente del comité, quien estara facultade para tomar las medidas
necesarias para el desarrollo del mismo.
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Articulo 64.- A fin de conservar el orden durante el desarrollo de dicho acto el Presidente
del Comité, podra imponer las medidas de apremio y medidas disciplinarias establecidas
en el Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Articulo 85.- Ademas de las formalidades previstas por la normatividad aplicable, el acto de
presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo se desarrollara de
acuerdo a lo siguiente:

I El Presidente del Comité, en el dia, hora vy lugar establecidos en las bases para la
celebracién del acto hara la declaratoria de inicio correspondiente.
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1. Se dara lectura en voz alta al registro de asistencia al acto y del nimero de
oferentes. Si en el momento en que se dé lectura al registro de asistencia, no se encuentra
presente algin oferente, el secretario ejecutivo certificard tal circunstancia y no se le
permitira participar en el acto, no obstante haber registrado su participacion.

1. El Secretario Ejecutivo pronunciard en voz alta el nombre o razén social de cada
oferente presente, solicitindoles la presentacion y entrega de los sobres cerrados que
contengan las propuestas técnica vy econdmica, guedando éstos bajo su custodia, a partir
de este momento los licitantes no podrén adicionar documento alguno a las propuestas.
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1" El Secretario Ejecutivo, en voz alta, pronunciara uno a uno el nombre o razén social
del licitante cuya propuesta tecnica se abrira.

unici,

"4 El Secretario Ejecutivo procedera ante la presencia de los licitantes a realizar el
andlisis de propuestas técnicas, verificando que las mismas cuenten con la informacion,
documentacion y demés requisitos solicitados en las bases.

VL. El Secretario Ejecutivo, en voz alta, pronunciara el nombre o razén social del o los
licitantes que incumplieron con la informacién, documentacién y demas requisitos
solicitados en las bases, dando a conocer las razones y fundamentos que justifiguen tal
circunstancia y comunicara el desechamiento de dichas propuestas técnicas. Asi mismo,
pronunciara el nombre o razdn social del o los licitantes que cumplieron con la informacion,
documentacion o demés requisitos solicitados en las bases vy declarara la aceptacion de
dichas propuestas técnicas por parte del comité.

Gaceta del Gobierno M

VIl.  El Secretario Ejecutivo, en voz alta, pronunciara uno a uno el nombre o razén social
del licitante cuya propuesta econdmica se abrird por parte del comité.

VIl El Secretario Ejecutivo procedera ante la presencia de los licitantes a realizar el
analisis de propuestas econdmicas, verificando que las mismas cuenten con los requisitos
solicitados en las bases y comunicara a los licitantes el monto de cada una de las
propuestas econémicas por partida.

X, En caso de no presentarse alguna propuesta que esté dentro del techo financiero,
el comité procedera a declarar desierto el procedimiento adquisitivo.
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X De lo sefialado en la fraccion anterior, se levantara un acta circunstanciada que sera
firmada por los servidores plblicos que intervienen en el acto, asi como por los licitantes.
La falta de firma de alguno de los asistentes, no invalidara el acto.

Xl El comité evaluara las propuestas y formulara el dictamen que servira de base para
el fallo de adjudicacion en el que se hard constar la resefia cronoldgica de los actos del
procedimiento v el analisis de las propuestas, invocando las razones y el fundamento de su
desechamiento; la adjudicacion se efectuara a favor del licitante que de entre los
participantes relna los requisitos solicitados en las bases y haya ofrecido las mejores
condiciones para la convocante.
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Articulo 66.- La convocante, con base en el dictamen de adjudicacién del comité, emitira
por escrito el falle de adjudicacién, el cual debera contener comao minime, lo siguiente;

dioiun

l. Mombre de los licitantes o invitados cuyas propuestas técnicas y econdmicas fueran
desechadas, las razones y fundamento invocados para ello;

II. MNembre de los licitantes o invitados cuyas propuestas técnicas y economicas fueron
aprobadas;

Il Nombre del licitante o invitado a quien se adjudique el contrato, e identificacién de
cada una de las partidas o conceptos y montos asignados;

V. Informacion para la suscripcion del contrato, presentacion de garantias, v en su
caso, entrega de anticipos, conforme a las bases de licitacion o invitacion; y

V. Comunicacion del fallo,

Articulo 67 - La convocante, podra declarar desierta una licitacion o invitacion restringida
cuando vencido el plazo de venta de bases, ningln interesado las adquiera.
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Articulo 68.- En los procedimientos de licitacion publica la convocante para asegurar la
conhcurrencia del mayor nimero de oferentes podra convocar alas personas registradas en
el catdlogo de proveedores y prestadores de servicios.

CAPITULO VII
DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA INVITACION RESTRINGIDA

Articulo 69.- Las dependencias podrén adquirir bienes o contratar servicios mediante el
procedimiento de inwvitacion restringida, en los términos y plazos establecidos en la
normatividad establecida, y se debera observar lo siguiente:

2202-920¢ o

. Se invitarda a un minimo de tres personas seleccionadas de entre las que se
encuentren inscritas en el catalogo de proveedores y de prestadores de servicios.

1. Se podra invitar a personas que no se encuentren inscritas, cuando en el giro
correspondiente del catdlogo de proveedares y prestadores de servicios no exista el registro
minimo de personas requeridas para tal modalidad;
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Il Las bases de la invitacion restringida indicaran los aspectos de la adquisicion o
contratacion; y

IV, Seran aplicables, en lo conducente, las disposiciones de la licitacion publica.

CAPITULO Vill
ADJUDICACION DIRECTA

Articulo 70.- El Ayuntamiento y dependencias, podra adquirir y contratar servicios, mediante
adjudicacién directa en los términos establecidos por la normatividad aplicable.
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Articulo 71.- Las dependencias y el ayuntamiento podrén adquirir bienes y contratar
senvicios, mediante adjudicacion directa, cuando:

l. La adquisicién o el servicio sélo puedan realizarse con una determinada persona,
por tratarse de obras de arte, titularidad de patentes, registros, marcas especificas,
derechos de autor u otros derechos exclusivos,

II. La adguisicion o el arrendamiento de algin inmueble solo puedan realizarse con
determinada persona, por ser el (nico bien disponible en el mercado inmobiliario gue redna
las caracteristicas de dimension, ubicacidn, servicios y otras que requieran las
dependencias o el Ayuntamiento para su buen funcionamiento o para la adecuada
prestacion de los servicios plblicos a su cargo.
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unici,

Il Se trate de servicios que requieran de experiencia, técnicas o equipos especiales, 0
se trate de la adquisicion de bienes usados o de caracteristicas especiales que solamente
puedan ser prestados o suministrados por una sola persona.

[\ Sea urgente la adquisicién de bienes, arrendamientos o servicios por estar en riesgo
el orden social, la salubridad, la seguridad publica o el ambiente, de alguna zona o region
del Estado; se paralicen los servicios publicos, se trate de programas o acciones de apoyo
a la pablacion para atender necesidades apremiantes, o concurra alguna causa similar de
interés publico.

V. Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes
al erario.

Gaceta del Gobierno M

VI Pueda comprometerse informacion de naturaleza confidencial para el municipio, por
razones de seguridad publica.

VIl.  Existan circunstancias extraordinarias o imprevisibles derivadas de riesgo o
desastre. En este supuesto, la adquisicion, arrendamiento vy servicio debera limitarse a lo
estrictamente necesario para enfrentar tal eventualidad.

VIll.  Se hubiere rescindido un contrato, por causas imputables al proveedor o que la
persona que habiendo resultado ganadora en una licitacidn, no concurra a la suscripcién
del contrato dentro del plazo establecido en esta Ley. En estos supuestos, las dependencias
o el Ayuntamiento podrén adjudicar el contrato al licitante que haya presentado la propuesta
solvente mas cercana a la ganadora y asi, sucesivamente. En todo caso, la diferencia de
precio no debera de ser superior al diez por ciento, respecto de la propuesta ganadora.
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IX. Se hubiere declarado desierto un procedimiento de invitacidn restringida.

X. Cuando se aseguren condiciones financieras que permitan al municipio cumplir con
la obligacién de pago de manera diferida, sin que ello implique un costo financiero adicional
o que, habiéndole, sea inferior al del mercade, o

XN El importe de la operacién no rebase los montos establecidos en el Presupuesto de
Egresos del Municipio de Coyotepec, Estado de México del ejercicio correspondiente.
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X1l El Ayuntamiento se abstendra de fraccionar el importe de las operaciones, con el
propésito de quedar comprendidos en este supuesto de excepcion. La Contraloria interna,
en el ambito de su competencia, vigilaran el cumplimiento de esta disposicién.

dioiun

XIll.  Se trate de bienes producidos por sociedades cooperativas, de produccion rural, de
interés colectivo, de solidaridad social, sociedades v asociaciones de fin social, cuyo objeto
no sea preponderantemente lucrativo, producidos en el Estado de México v adquiridos
directamente a éstas.

Articulo 72.- Las areas de la Administracion Plblica Municipal, solicitaran al comité el
dictamen de procedencia del procedimiento de adjudicacion directa, acreditando
previamente:

. La descripcion general de los bienes a adquirir o el servicio a contratar;
1. La justificacidn o conveniencia de llevar a cabo la adjudicacion directa;

1. Presupuesto a ejercer en la adquisicidn, o contratacion,
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"2 Certificacion de suficiencia presupuestaria, en su caso.

V. El oficio justificatorio a que se refiere la fraccion I, debera formularse por el titular
del area administrativa interesada en la adquisicion de los bienes, o la contratacidn de
SeNVICIos.

Articulo 73.- En el procedimiente de adjudicacién directa de bienes y contratacién de
servicios, se observara lo siguiente:

2202-520¢ o

l. Las adquisiciones y la contratacidn de servicios, se efectuaran previa dictaminacion
del comité, a excepecion del caso previsto en la normatividad aplicable;

1. Se invitara a la perscna que atendiendo al bien o servicio gue se pretenda adgquirir,
o contratar pueda suministrarlo o prestarlo en las mejores condiciones

Il Disponibles en cuanto a precio, calidad, cantidad, financiamiento, cportunidad y
demas circunstancias pertinentes;
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IV La invitacién contendra como minima, la descripcidén y cantidad de los bienes o
senvicios requerides, lugar y plazo de entrega y forma de pago;

V. La invitacion debera sefialar el dia, hora y lugar en que tendra verificativo el acto de
presentacion y apertura de ofertas; v

VI Elcomité sera el responsable de llevar a cabo la presentacion, apertura y evaluacion
de propuestas, y de emitir el dictamen que servird de base para el fallo de Adjudicacion,
correspondiendo a la convocante emitir dicho fallo, quien lo haréd del conocimiento de los
licitantes.

Articulo 74.- En los procedimientos de adjudicacion directa, efectuados en términos de la
normatividad aplicable, no seré necesario realizar la presentacion, apertura, evaluacion de
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propuestas, y emitir dictamen, bastando sclo presentar cotizaciones por lo menos de fres
personas fisicas y/o juridico colectivas,

CAPITULO IX
CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Articulo 75.- El Ayuntamiento, podré contratar la prestacion de servicios profesionales o
técnicos, cuyo objeto serd brindarle asesorias, consultorias, capacitacidn, estudios e
investigaciones, de cualguier naturaleza, conforme a las previsiones y disposiciones
presupuestarias relacionadas con tal fin.
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Articulo 76.- La contratacion de estos servicios debera considerar previamente que los
prestadores no desempefien funciones iguales o equivalentes a las del personal con plaza
presupuestaria, verificando también si en sus archivos existen esos trabajos, estudios o
investigaciones. Asimismo, la contratante debera cerciorarse si al interior de la
administracion plblica se cuenta con personal capacitado para llevar a cabo estos servicios,
de ser asi, no procedera la contratacian.

unici,

Articulo 77.- Los recursos para la contratacion de estos servicios requeriran de la
autorizacién escrita de la Presidenta Municipal, asi como del dictamen del comité, de que
no se cuenta con personal capacitado o disponible para su realizacién.

Articulo 78.- La Direccion, designara al servidor plblico responsable de integrar v actualizar
la informacién relativa a la contratacion de estos servicios. Las unidades administrativas
que sean requeridas para verificar la existencia de este tipo de contratos, daran respuesta
dentro del Plazo de diez dias habiles siguientes al de la fecha de recepcidn de la solicitud.

Gaceta del Gobierno M

Articulo 79.- La Direccidn de Administracidn autorizard la contratacion de Personas fisicas
para la prestacion de servicios personales bajo el régimen de honorarios asimilables al
salario.

Articulo 80.- Los contratos de servicios persenales bajo el régimen de honorarios tendran
por objeto la realizacion de trabajos determinados que correspondan a la especialidad, y se
sujetaran a las disposiciones del derecho comn.

s
!
!
d
s
3
g
g
2
=]
3
8
3
:g
£
<
g
§
&
§
£
§

Articulo 81.- Establecer las politicas y expedir las normas administrativas que deberan
observar para contratar estas modalidades de servicio.

Articulo 82 - Las disposiciones contenidas en el presente capitulo, seran aplicables, en lo
conducente, a la contratacidn de servicios profesionales o técnicos, asesorias, consultorias,

capacitacion, estudios e investigaciones de cualquier naturaleza.

Articulo 83.- La contratacion de servicios personales se sujetard a los procedimientos y
formalidades que contemplan la nermatividad vigente y este Reglamento.
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s CAPITULO X

DE LOS CONTRATOS

Articulo 84.- La adjudicacion de los contratos derivados de los procedimientos de
adquisiciones de bienes o servicios, obligard a la convocante y al licitante ganador a
suscribir el contrato respective, dentro de los diez dias habiles siguientes al de la notificacion
del fallo.

Articulo 85.- Los derechos y las obligaciones que se deriven del contrato no podran cederse
en forma parcial ni total, con excepcidn de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera
contar con el consentimiento de |a dependencia, de la entidad o del Ayuntamiento.

El proveedor o el prestador de servicios no podra subcontratar, total o parcialmente, el
suministro de bienes o la prestacidn de servicios, salvo que cuente con la autorizacidn
previa y expresa de la contratante, en cuyo caso el proveedor o prestador de servicios sera
el Unico responsable del cumplimiento de las obligaciones a su cargo.
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Articulo 86.- En los contratos se pactardan penas convencionales, a cargo del proveedor o
prestador de servicios, por incumplimiente de sus cobligaciones. En los contratos en que se
pacte ajuste de precios, la penalizacion se calculard sobre el precio ajustado.

7

El proveedor o prestador de servicios estara obligado a responder de los defectos y vicios
ocultos de los bienes y servicios.

Articulo 87.- En los contratos se estipularan las diversas consecuencias de la cancelacién,
de la terminacién anticipada o de la rescisién por causas imputables al proveedor o
prestacor de servicios. Los contrates contendran los elementos que se establezca en la
normatividad vigente y el presente reglamento y se elaboraran conforme con los modelos
gue establezca el ayuntamiento, en su caso.

2202-920¢ o

Articulo 88.- Los contratos relacionados con las materias reguladas por la normatividad
aplicable y el presente reglamento referirdn, como minimao, lo siguiente:

I Objeto;

Il Vigencia;
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1. Procedimiento que dio origen a la suscripcion del contrato;
V. Maonto;

W Porcentajes, namero y fechas de las exhibiciones y amortizacién de los anticipos
que se otorguen;

VI Formalidades para el otorgamiento y cobro de garantias;

VIl.  Penas convencionales por causas imputables al contratista,
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VIIl.  Las que se determinardn en funcidon del incumplimiento de las condiciones
convenidas, y que en ningln caso podran ser superiores, en su conjunto, al monto de la
garantia de cumplimiento. El Ayuntamiento, debera fijar los términos, Forma vy porcentajes
para aplicar las penas convencionales;

Ix. Términos en que el contratista, en su caso, reintegrard las cantidades que, en
cualquier forma, hubiere recibido en exceso por la contratacion;
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X Causales por las gue el Ayuntamiento, podra dar por rescindido el contrato v sus

efectos,

Xl Las consecuencias de la cancelacidn o terminacion anticipada por causas §
imputables al contratista; §
XIl. El domicilio de las partes, ubicado en el territorio del municipio, para oir y recibir

notificaciones;

XNl Renuncia expresa al fuero que les pudiera corresponder en funcién de su domicilio

presente o futuro.

Articulo 89.- Cuande el contrate sea adjudicado a varios participantes, debera ser firmado
de manera conjunta, especificando las obligaciones que les correspondan.

Articulo 90.- cuando dentro del término establecido para ello, el contrato no sea firmado por
la persona que resulte adjudicada, la convocante, podra adjudicarlo al licitante que haya
presentado la propuesta economica solvente mas cercana a la ganadora, y asl
sucesivamente; en todo caso, la diferencia de precio no debera ser superior al diez por
ciento, incluyendo el impuesto al valor agregado, respecto de la propuesta ganadora.

Gaceta del Gobierno M

Articulo 91.- El contratista que transmita sus derechos de cobro, debera solicitar por escrito
el consentimiento del Ayuntamiento, misma que resolvera 1o procedente en un término de
guince dias naturales contados a partir de su presentacion.

Articulo 92 - No se generard el pago de gastos o cargas por parte de la contratante, si
durante el plazo para emitir la resolucion de la transmision de los derechos de cobro, se
origina un retraso en el pago pactado.
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Articulo 93.- La convocante, en caso de ser necesario y se aseguren Las mejores
condiciones disponibles en cuanto precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, podra acordar conforme a las previsiones y disposiciones
presupuestarias respectivas, incrementos en la cantidad de bienes adquiridos mediante
modificaciones a sus contratos vigentes, dentro de los doce meses posteriores a su
suseripeion, siempre que 21 el monto total de la modificacion no rebase, en su conjunto, el
30% Del importe original y el precio de los bienes sea igual al pactado Inicialmente. Igual
porcentaje se aplicara a las modificaciones o prorrogas que se hagan respecto a la vigencia
de los contratos de Servicios.
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Articulo 94.- Los contratos de inmuebles del dominio privadoe se regularan por las
disposiciones de la normatividad aplicable, el presente reglamento y las deméas
disposiciones que emanen del codigo civil del Estado de México.

dioiun

CAPITULO XI
DE LAS GARANTIAS

Articulo 95.- Las garantias a que se refiere la normatividad aplicable y el presente
reglamento, seran exhibidas;

. La de anticipo y por los bienes o materiales que reciban los proveedores, dentro del
plazo de diez dias posteriores a la suscripcion del contrato;

1. La de cumplimiento, dentro del plazo de diez dias habiles posteriores a la suscripcidn
del contrato respectivo, salvo que el objeto del contrato se cumpla dentro de dicho plazo;

111, La de defectos o vicios occultos de los bienes o servicios, dentro del plazo de cinco
dias naturales siguientes a su recepcidn;
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v La derivada de la instancia de inconformidad, serd exhibida al momento de solicitar
la suspensién del acto motive de la Inconformidad; vy

LA La de seriedad de la postura, en el acto de presentacion, apertura y evaluacion de
posturas, dictamen y fallo de adjudicacion.

Articulo 96 - La de defectos o vicios ocultos de los bienes o servicios, se omitira en los
procedimientos gue se efectlen entérminos en términos normatividad aplicable.

2202-520¢ o

Articulo 97 - Las garantias se constituiran, a favor de Municipio de Coyotepec. Las garantias
a que se refiere la normatividad aplicable Unicamente se haran efectivas por el concepto
garantizado.

Articulo 88 - Las garantias deberan exhibirse a través de fianza otorgada por institucion de
crédito debidamente autorizada, pagaré, cheque certificado, de caja o deposito en efectivo,
y estaran vigentes:
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I La de anticipo, hasta la total amortizacion del mismo;

II. La de bienes o materiales que reciban los proveedores o prestadores, hasta la
entrega a satisfaccion del bien, producto o servicio;

11, La de cumplimiento hasta la total extincién de las ebligaciones pactadas a cargo del
contratista;

IV, La garantia por defecto o vicios ocultos de los bienes o servicios, por lo menos un
afio contados a partir de la recepcion de les mismos, atendiendo a su propia naturaleza;

A" en términos normatividad aplicable.
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VI La derivada de la instancia de inconformidad, hasta que ésta Se resuelva, en
definitiva.

Articulo 99.- La garantia de seriedad de la postura, tratdndose de subasta piblica de bienes
inmuebles, sera del cinco peor ciento del precio fijado en la convocatoria v las bases, misma
gue deberd ser exhibida ante el Municipio de Coyotepec, mediante pagaré, cheque
certificado, cheque de caja o depdsito en efectivo. Una vez adjudicados los bienes, dicha
garantia se constituird en garantia de cumplimiento de las obligaciones de pago derivadas
de la subasta. Cumplidas las obligaciones de pago establecidas en las bases, dicha
garantia serd aplicada como pago parcial del precio de adjudicacion.
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Articulo 100.- La contratante, deberd controlar y evaluar todas las fases del procedimiento
de adquisicion de bienes o de contratacién de servicios, a efecto de hacer efectivas, en su
caso, las garantias,

unici,

Articulo 101.- Las bases de licitacién deberan precisar los supuestos en que proceda
exceptuar a los licitantes o contratistas de la exhibicion de garantias por anticipo o
cumplimiento de contrato.

Articulo 102.- En los casos de acordarse ajustes o modificaciones a los plazos de entrega,
al monto del contrato o a las clausulas del mismo, el beneficiario debe exigir al contratista
que, a la firma de la modificacion respectiva, presente el o los endosos modificatorios a la
pbliza de fianza que correspondan.

Articulo 103.- Cumplidas las obligaciones garantizadas por las fianzas, la contratante
debera dar aviso en un plazo de diez dias habiles y por escrito a la institucion afianzadora
para su cancelacidon. De no cumplirse las obligaciones garantizadas por las fianzas, el
Ayuntamiento, deberad notificar por escrito a la institucién Afianzadora y a la Direccién
Juridica Municipal para que en su caso dentro de los treinta dias habiles siguientes inicie el
procedimiento del requerimiento de pago.

Gaceta del Gobierno M

Articulo 104.- La Tesorerfa, conservard en resguardo las garantias de sostenimiento de
ofertas hasta que se dicte el fallo de adjudicacion, momento en que seran devueltas a los
postores a excepcion de la que resulte adjudicado.
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CAPITULO XlI
DE LOS CONTRATOS ABIERTOS

Articulo 105.- En los contratos abiertos debera considerarse como minimo lo siguiente:

I La cantidad minima y méxima de bienes o de servicios por adquirir el bien, el
presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse en la adguisicion. Para la contratacion
de servicios se establecerd el plazo minimo y maximo para la prestacion, o bien, el
presupuesto minimo y méximo gue podré ejercerse;
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II. El Ayuntamiento, podra celebrar contratos abiertos cuande tengan la suficiencia
presupuestaria para cubrir el monto maximo del mismo;

dioiun

Il La cantidad minima de bienes por adquirir, o bien El presupuesto minimo por
ejercerse no podra ser inferior al sesenta por ciento de la cantidad © presupuesto maximo
que se determine en el memente de iniciar el procedimiento;

IV Las previsiones presupuéstales para aquellos confratos que rebasen un ejercicio
fiscal; y

WV La garantia de cumplimiento debera constituirse por el porcentaje gue se establezca
del monto maximo total del contrato.

Articulo 106.- Cuando se pacte el aumento o decremento en los precios de los bienes o
servicios contratados, la convocante, determinara las bases respectivas, los lineamientos
de ajuste,
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Considerando lo siguiente:

7

X9,

l. El ajuste no debera ser mayor al incremento del precio oficial de los bienes o
Senvicios;

1. Plazos para revisar el contrato en cuanto a los precios pactados. En los casos de
desfasamiento en el calendario de Entrega del bien o la prestacién del servicio por causas
Imputables al proveedor, el ajuste no aplicara después de la Fecha pactada para la entrega
del bien o la prestacién del Servicio; y

2202-520¢ o

Il En el caso de decremento, el ajuste debera ser conforme a la reduccion al precio
oficial de los bienes o servicios.

Articulo 107.- La terminacién anticipada de los contratos debera sustentarse en las causas
previstas en el mismo.

CAPITULO XIll
DE LA INFORMACION Y VERIFICACION

Articulo  108.- La convocante, podrd llevar a cabo verificaciones fisicas a los
establecimientos de los proveedores de bienes o prestadores de servicios, con el abjeto de
cerciorarse de la capacidad financiera, administrativa, técnica y legal de éstas, y en su caso,
a calidad de los productos ofrecidos vy las existencias fisicas disponibles,
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Articulo 109.- En las verificaciones fisicas, se deberda determinar Claramente la
infraestructura inmobiliaria, bodegas, talleres, Laboratorios, parque wvehicular, oficinas
administrativas, plantilla de personal en su caso, estados financieros, v en general todos
aquellos aspectos de lugar de visita, que sean necesarios para constatar que el proveedor
o prestador del servicio cuenta con la capacidad para suministrar los bienes o prestar el
servicio,
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Articulo 110.- La convocante, elaborara y ejecutara el calendario Mensual de verificaciones
fisicas.

Articulo 111.- La seleccion de personas a verificar, se llevara a cabo de manera aleatoria y
por la naturaleza de los bienes a licitar,

Articulo 112.- La direccién, podra realizar en cualquier tiempo, verificacion fisica a los
proveedares o prestadores inscritos en el catalogo.

Articulo 113.- Las verificaciones fisicas, en lo no previsto por la normatividad aplicable del
Municipio v el presente reglamento, se substanciarédn en los términos del procedimiento
administrative comuan previsto en el Cédigo de 24 Procedimientos Administrativos del
Estado de México.
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CAPITULO XIV
DEL LISTADO DE EMPRESAS O PERSONAS FISICAS
SUJETAS AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

Articulo 114.- Las personas que infrinjan las disposiciones de la leyes y reglamentos, el
presente reglamento y los términos pactades en los contratos emitides conforme a dichos
ordenamientos, serdn sancionadas por el Ayuntamiento, conforme a las formalidades
previstas por el Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico. La
convocante, debera informar por escrito al Organo Interno de Control, el ineumplimiento en
que hayan incurrido las personas a que se refiere el parrafo anterior, a efecto de que, en el
ambito de su competencia, impenga la sancién que en su caso proceda.

Articulo 115.- La Direccion a traves de la Coordinacién de Recursos Materiales, tendréd a su
cargo el listado de las empresas o personas fisicas sujetas al procedimiento administrativo,
derivados de los supuestos establecidos en las leyes y reglamentes inherentes a la materia.

Gaceta del Gobierno Mun

Articulo 116.- El Organo Interno de Control, informara por escrito a la Direccidn de
Administracion, el nombre de las personas gue se encuentren en los supuestos indicados
en el articulo anterior.
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Articulo 117.- Dicho escrito contendra, entre otros, los datos siguientes:

L Mombre o razén social.

I Representante legal o propietario.
Il Registro federal de contribuyentes.
IV, Dominio fiscal o legal.

\"A Bienes o servicios sclicitados; y

VI Numere de precedimiento y contrato adjudicado.
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Articulo 118.- El listado de empresas o personas fisicas sujetas al procedimiento
administrativo, se emitird en forma quincenal, asi como, el registro complementario de las
altas y bajas del mismo, derivado de los cambios que se lleven a cabo durante este periodo
de manera semanal.

Articulo 119.- Una vez solventadas las irregularidades por parte de los particulares, el
drgano de control, expedira el oficio liberatorio correspondiente.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente reglamento entrara en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion y publicacion en gaceta municipal.

Articulo Segundo. - Los casos no previstos en el presente ordenamiento seran resueltos a
criterio del Ayuntamiento o en su caso se aplicaran las disposiciones administrativas
conducentes.
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TITULO QUINTO
SANCIONES Y MEDIOS DE IMPUGNACION

Articulo 120. - El recurso de inconformidad es un medio legal con el que cuentan los
interesados y afectados para manifestar su desacuerdo sobre los actos vy resoluciones de
las autoridades administrativas, ante la Sindicatura.

Articulo 121.- Las y los particulares o ciudadanos podran interponer el Juicio Administrativo
ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado México, contra sanciones, actos,
acuerdos o rescluciones de caracter administrativo que deriven de autoridades municipales.
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1. Nombre del procedimiento; Solicitud de aceptacion para prestar el
servicio social, practicas profesionales y estadias.

1.1 Objetivo

Contribuir en el desarrollo profesional de los prestadores de servicio social a través de su
acercamiento con la realidad del entorno y consolidar su formacion académica a través del
acercamiento activo de los estudiantes o pasantes del sistema educativo nacional mediante
la aplicacion de conocimientos cientificos, humanisticos, tecnolégicos y culturales.

1.3 Alcance

Las disposiciones del presente Manual son de observancia general y obligatoria para los
procesos que se realicen dentro de la Direccion, el cual comprende el desarrollo,
seguimiento vy liberacion del servicio social, practicas profesionales o estadias de quienes
realicen servicio en el Gobierno Municipal de Coyotepec, con base en lo dispuesto por el
Bando Municipal y el Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal de

Coyotepec.

1.4Referencias

¥» Bando Municipal vigente.

» Reglamento Organico del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de
México.

» Manual General de Organizacion del Gobierno Municipal de Coyotepec,
Estado de México, Administracion 2025-2027.
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1.5Responsabilidades

Del titular del area: Garantizar el cumplimiento de la prestacién del servicio social
de los estudiantes o pasantes en sus respectivos lugares asignados, ademas de
coordinar el proceso general en lo concerniente a la asignacién, seguimiento,
evaluacion y liberacion.

Auxiliar: Sera el conducto para recibir las solicitudes de los estudiantes
debidamente acreditades por las instituciones educativas que desee realizar
servicio social o practicas profesionales, ademas de verificar que cumplan con los
requisitos, recibir carta de presentacion, elaborar la carta de aceptacion,
proporcionar la ficha de identificacion, llevar el control de horas y finalmente elaborar
la carta de término.
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Alumno: Cumplir con las actividades que se le asignen dentro del horario y dias
establecidos para prestar su servicio social.

1.6 Definiciones

Carta de presentacion: Medio por el cual las instituciones educativas acreditan que
los estudiantes estan en posibilidad de desarrollar su servicio social o realicen
practicas profesionales.

Servicio social; Actividad temporal y obligatoria que le permite a los estudiantes o
pasantes del sistema educative nacional consclidar su formacién académica,
llevando a la practica los conocimientos adquiridos en el aula.

Prestadores del servicio: Los estudiantes que prestan su servicio social y/o practicas
profesionales en el Gobierno Municipal de Coyotepec,

3
o
8
&
8
S
)
3
)
g
S
Q
g
&
g
S
3
®
O
aq
g
(<)
&
<

O

Carta de liberacidn: Documento dirigido a la autoridad o responsable del area de
vinculacién de la institucién educativa, que establece la terminacion del servicio
social yfo practicas profesionales de los prestadores de servicio.

X

£202-520¢ 091

Formato de registro: Documento en que se registra por mes los dias y horas
cubiertas de los estudiantes prestadores de servicio.

1.7Insumos

Carta de presentacion, ya sea para la prestacion del servicio social, practicas
profesionales o estadias, emitida por la institucion educativa a la que pertenece el
alumno.

1.8 Resultados
Carta de término.
1.9 Politicas

Se permitird realizar el servicio social, practicas profesionales o estadias
unicamente al alumno que acredite contar con los créditos suficientes para
desarrollarlas, dando prioridad a estudiantes del municipio, los cuales deberan
apegarse a lo establecido en el reglamento interno de prestadores de servicio social,
practicas profesionales y estadias; de no ser asi, procedera la suspension inmediata
del proceso.
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1.10 Desarrollo del Procedimiento; Solicitud de aceptacion para
prestar el servicio social, practicas profesionales y estadias.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Inicio Inicio de proceso

1. Estudiante -+ Presencial: E| estudiante acude a la oficina de la|
Direccion de Educacion, Cultura y Deporte a solicitar|
los requisitos para realizar su servicio social o
préacticas profesionales.

+ En linea: El estudiante ingresa a la pagina web del
Gobierno Municipal de Coyotepec para consultar los|
requisitos para realizar su servicio social o practicas
profesionales en el apartado de Tramites y Servicios|
en Linea correspondiente a la Direccion de Educacion,
Cultura y Deporte.

2. Auxiliar administrativo de la + Presencial. Se informa a los aspirantes sobre los|

Direccion de Educacidn, Cultura requisitos que deberan cubrir y la documentacion quel

y Deporte requieren presentar para realizar su servicio social of
practicas profesionales.

+ Enlinea: Teda vez que el estudiante haya consultadol
los requisitos y requiera informacién adicional podrd)
mandar un correo para que reciba la informacion gu
solicita.
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3. Estudiante + Presencial El estudiante hace entrega de su carta de}
presentacién en la oficina de la Direccion de
Educacién, Cultura y Deporte, emitida por |
institucién educativa a la que pertenece. ,;:I

+ En linea: El estudiante hace llegar su carta
presentacion a través de la pagina web del Gokbiernol
Municipal de Coyotepec, ingresando en el boton
correspondiente a la Direccién de Educacién, Culturaj
y Deporte, en donde realiza el llenado del formularioy
adjunta su carta de presentacion.

4, Augiliar administrativo de la +  Presencial: El auxiliar administrativovalora el mrlml
Direccidn de Educacidn, Cultura prestador de servicio social o de quienes realicen
y Deporte practicas profesionales para asignarle un drea vy

horario.

de presentacion del alumno y wvalora el perfil del
prestador de servicio social o de quienes realicen|
préacticas profesionales para asignarle un area y|
harario.
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« En linea: El auxiliar administrative descarga la cartal
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5. Auxiliar administrativo de la +  Presencial El auxiliar administrativo solicita al
Direccitdn de Educacion, Cultura estudiante que llene su ficha de identificacion, lea
y Depaorte cuidadosamente su reglamento y lo firme.
= En linea: El auxiliar administrativo hace llegar al
estudiante via correo electronico su ficha de
identificacion y reglamento,
6. Estudiante +  Presencial: El estudiante lee y firma el reglamento.
+  Enlinea: El estudiante descarga su reglamento, 1o leg]
y firma y hace entrega de estos documentos de
manera presencial el dia que inicie su servicio social.
7. Auxiliar administrativo de la + Presencial El auxiliar administrativo expide y entrega
Direccitn de Educacion, Cultura al alumno su carta de aceptacion.
y Departe + En linea: El auxiliar administrativo envia por correo]
electrénico la carta de aceptacion del estudiante.
8. Auxiliar administrativo de la  |Presenta al estudiante al drea donde prestara su servicio
Direccidn de Educacion, Cultura |social o practicas profesionales
y Departe
9. Auxiliar administrativo de la Lleva a cabo la supervision y control de asistencia mediante)
Direccidn de Educacion, Cultura | el formato de registro mensual de los prestadores de servicio
y Deporte social o practicas profesionales.
10. Auxiliar administrative de la Realiza mensualmente el conteo de horas del prestador dej
Direccion de Educacion, Cultura | servicio social o practicas profesionales,
y Deporte
1. Estudiante Hace llegar al auxiliar administrativo su formato de Reporte)
de actividades para su revision y firma.
12. Auxiliar administrativo de la  Jintegra el registro de asistencia y reporte de actividades al
Direccidn de Educacitn, Cultura Jexpediente del prestador de servicio social o practicas
y Depaorte profesionales.
13. Auxiliar administrativo de la | Recibe el informe final de actividades y valida la conclusion
Direccidnde Educacion, Culturay| del servicio social o practicas profesionales.
Deporte
14. Auxiliar administrative de la Elabera la carta de termino dirigidaa la institucion educatival
Direccién de Educacién, Cultura | correspondiente y la entrega al prestador de servicio socialo
y Deporte practica profesionales.
15. Estudiante Recibe la carta de término del servicio social o practicas)
profesionales.
16. Fin Fin del proceso
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1.11 Diagrama del Procedimiento; Solicitud de aceptacion para prestar el
servicio social, practicas profesionales y estadias.

ESTUDIANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
s A
PRESENCIAL |— — PRESEMCIAL

El estudiante acude a la oficina de la Se informa a los aspirantes sobre los
L Direccién de Educacién, Cultura y ) o o \ requisitos que deberan cubrir v la )
( N f -

EN LINEA EN LINEA

El estudiante ingresa a la pagina web Si .all estudiante requiere informacion

L del Gobierno Municipal de Coyotepec H iy adicional podré mandar un correo para y

=
PRESENCIAL m é PRESENCIAL
El estudiante hace entrega de su carta

Valora el perfil del prestador de servicio

fl—‘\ social o de quienes realicen practicas
EN LiNEA @ profesionales para asignarle un &rea y
\ :
El estudiante hace llegar su carta de
'\ ;

s i s s

| Presentacion a traves de la pagina web | \® EN LINEA N

Descarga la carta de presentacion del
alumno y valora el perfil del prestacior
de servicio social o de quienes realicen
knﬂ&r\tir\n: rrafacinnalas nara ::inmrhj

PRESENCIAL

Solicita al estudiante que llene su ficha de
b identificacién, lea cuidadosamente s v
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EN LINEA
Hace llegar al estudiante via correo
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ESTUDIANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRESENCIAL

Lee y firma el reglamento.

EN LINEA
Descarga su reglamento, lo lee y

PRESENCIAL
Expide y entrega al alumno su carta de

EN LINEA
Envia por correo electrdnico la carta de
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e Presenta al estudiante al area donde
prestara su servicio social o practicas

profesionales.

. Lleva a cabo la supervisin y control de
@ asistencia mediante el formato de registro
|

Realiza mensualmente el conteo de
haras

Hace llegar su formato de Reporte de
actividades para su revision y firma. \
N

\ Integra el registro de asistenciay reporte
@ de actividades al expediente del
prestador de servicio social o practicas
profesionales.
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ESTUDIANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Recibe el informe final de actividades y
valida la conclusién del servicio social o

practicas profesionales.

institucion educativa correspondiente v la
@ entrega al prestador de servicio social o

o b s e L

l Elakora la carta de termino dirigida a la

/
/

r 4
Recibe la carta de término del servicio ] @

Lst»:i&ll 0 practicas profesionales.

FIN DEL PROCESO

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M
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1.12 Medicién

NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE FRECUENCIA
INDICADOR INDICADOR CALCULO DE MEDICION
Alumnos que Mide el nimero de  (Alumnos con tramite TRIM

realizan sus alumnes que iniciade/ Alumnos con

practicas concluyen su tramite concluido) *
profesionales, tramite 100
servicio social o
estadias,
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1.13 Formatos e instructivos
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2. Nombre del procedimiento; Organizacién de eventos civicos.

2.10bjetivo

Definir la metodologia a seguir cuando se organizan y ejecutan eventos civicos en fechas
conmemorativas relacionadas a acontecimientos histéricos o celebraciones de fiestas
nacionales.

2.2Alcance

Las disposiciones del presente Manual son de cbservancia general y obligatoria para los
procesos gque se realicen dentro de la Direccion, con base en lo dispuesto por el Bando
Municipal y el Reglamento de la Administracion Plblica Municipal de Coyotepec.

2.3Referencias
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Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Macionales.

Bando Municipal vigente.

» Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Coyotepec, Estado de México.

» Manual General de Organizaciéon de la Administracién Publica Municipal

de Coyotepec, Estado de México, Administracién 2025-2027.

v

£202-520¢ 091

2.4 Responsabilidades
Del titular del area:

1. Disefiar un plan que sea adecuado con la fecha a conmemorar.

2. Elaborar y coordinar el programa.

3. Asignar comisiones al personal adscrito a la Direccién de Educacién, Cultura
y Deporte.

Auxiliar:

1. Solicitar los bienes y servicios con las areas correspondientes en tiempo y
forma de lo que se requiere para la correcta ejecucion del evento civico.
2. Enviar invitaciones a las autoridades correspondientes.

2.5 Definiciones
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Programa: Documento gue contiene las secciones en que se desarrollara el evento
definiendo el orden cronoldgico de cada uno de los actos que se presentaran en el evento
civico.
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2.6 Insumos

Ejercicio de las atribuciones estipuladas en el Bando Municipal vigente, el Reglamento de
la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, v la de la Ley sobre el Escudo, la
Bandera y el Himne MNacionales.

2.7 Resultados
Evento civico.
2.8 Politicas

El evento civico se realizard Onicamente cuando exista disposicion expresa de la ley o por
los usos y costumbres propias del municipio.
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2.9 Desarrollo del Procedimiento; Organizacién de eventos civicos.

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/IPUESTO ACTIVIDAD
Inicio Inicio de proceso
1. Titular de la Direccion de  |Selecciona fecha alusiva o programa.

Educacion, Cultura y Deporte.

2. Titular de la Direccion de  |Elaborar el programa.
Educacion, Cultura y Deporte.

3. | Auxiliar administrativo de la | Solicita los permisos, bienes y servicios con las areas
Direccion de Educacion,  |eorrespondientes mediante oficio.

Cultura y Deporte.
4. Auxiliar administrativo de la  |Envia invitaciones a autoridades municipales €
Direccién de Educacion,  |invitados especiales.
Cultura y Deporte,
5. Titular de la Direccidn de  JAsigna comisiones al personal.

Educacion, Cultura y Deporte.

6. Titular de la Direccion de  |Coordina el programa.
Educacion, Cultura y Deporte.
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Fin Fin del proceso
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2.11 Diagrama del Procedimiento; Organizacién de eventos civicos.
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212 Medicion

dioiun,

NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE FRECUENCIA
INDICADOR INDICADOR CALCULO DE MEDICION
Eventos civicos. Mide el nimero de (Eventos civicos SEMESTRAL
eventos civicos programados/ eventos
realizados. civicos realizados) *
100

2.13 Formatos e instructivos
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3. Nombre del Procedimiento; Gestion de eventos Deportivos.

3.1 Objetivo

Involucrar a la poblacion del municipic de Coyotepec en la practica de la actividad fisica
para legrar una detenccién de talentos deportives, asi como, contribuir a la disminucion
de problemas de salud derivados de la obesidad y el sedentarismo.

3.2 Alcance

Aplica al personal de la Direccién de Educacion,Cultura Y Deporte y en coordinacion con
los Deportistas de Coyotepec.

3.3 Referencias

Bando Municipal vigente y en conjunto del Reglamento Crganico de la Administracion
Publica Municipal dde Coyotepec, Estado de México.

3.4 Responsabilidades

De la Directora: Reealizar la gestion deportiva (recursos humanos, materiales vy
financieros), asi como la gestion de eventos deportivos (planear, organizar, dirigir, ejecutar
y controlar).

Auxiliar administrativo: Realizar las actividades administrativas eficientemente para la
correcta ejecucion de los eventos deportives.

3.5 Definiciones
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Evento Deportivo: Encuentro Social que agrupa a un gran numero de personas en
torno a una serie de actividades con ocacién de competicion.

Torneos: Conjunto de pruebas en gque una serie de contricantes compiten por
conseguir el triunfo de la disciplina.

Competencia: Implica una clasificacion, con ganadores y perdedores, y la entrega
de alglin tipo de reconocimiento, premio o trofeo.

Obesidad y Sedentarismo: Transtornos fisicos por niveles excesivos de grasa
corporal, mala alimentacién y un estilo de vida con insuficiencia actividad fisica
motriz.

Actividad Fisica: Cualquier Disciplina Deportiva que exiga gasto de energia fisica.

3.6 Insumos
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Para los Competidores (medallas, trofeos , cedulas de identificacién, etc.) y
prestamos de Canchas Deportivas.
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3. Nombre del Procedimiento; Gestion de eventos Deportivos.

3.1 Objetivo

Involucrar a la poblacion del municipio de Coyotepec en la practica de la actividad fisica
para lograr una detenccidén de talentos deportivos, asi como, contribuir a la disminucion
de problemas de salud derivados de la obesidad y el sedentarismo.

3.2 Alcance

Aplica al personal de la Direccién de Educacion,Cultura Y Deporte y en coordinacién con
los Deportistas de Coyotepec.

3.3 Referencias

Bando Municipal vigente y en conjunte del Reglamento Organico de la Administracidn
Publica Municipal dde Coyotepec, Estado de México.

3.4 Responsabilidades
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De la Directora: Reealizar la gestion deportiva (recursos humanos, materiales y
financieros), asi como la gestion de eventos deportivos (planear, organizar, dirigir, ejecutar
y controlar).

Auxiliar administrativo: Realizar las actividades administrativas eficientemente para la
correcta ejecucion de los eventos deportivos.

3.5 Definiciones

£202-520¢ 091

Evento Deportivo: Encuentro Social que agrupa a un gran numero de personas en
torno a una serie de actividades con ocacion de competicion.

Torneos: Conjunto de pruebas en gue una serie de contricantes compiten por
conseguir el triunfo de la disciplina.

Competencia: Implica una clasificacion, con ganadores y perdedores, y la entrega
de algun tipo de reconocimiento, premio o trofeo.

Obesidad y Sedentarismo: Transtornos fisicos por niveles excesivos de grasa
corporal, mala alimentacién y un estilo de vida con insuficiencia actividad fisica
motriz.

Actividad Fisica: Cualquier Disciplina Deportiva que exiga gasto de energia fisica.

3.6 Insumos
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Para los Competidores (medallas, trofeos , cedulas de identificacion, etc.) y
prestamos de Canchas Deportivas.
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3.7 Resultados

Eventos Deportivos.
3.8 Politicas

Se brindara informacion para cualquier actividad deportiva y asi mismo se recibira
documentacién para un evento o competencia programada en la oficina de
Educacion Educacion,Cultura y Deporte , en un horario de lunes a viernes de 09:00
a 17:00 p.m. y sabado de 09:00 a 12:00 horas.

Los participantes de algun evento deportivo tienen que cumplir con el reglamento
interno y las reglas de las bases de la convocatoria.

La Direccién de Educacién, Cultura y Deporte, no se hace respensable de cualquier
incidente gue tengan los participantes durante el evento deportivo en incio y
conclucién , ya que es considerado riesgo del deporte.

Los premios o trofeos seran unicamente se entregaran a los participantes que hayan
obtenido alguno de los primeros tres lugares.

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M
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3.9 Desarrollo del Procedimiento; Gestion de eventos Deportivos.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Inicio Inicio de proceso
1. Titular de la Direccién de  [Selecciona fecha para la carrera atlética.

Educacion, Cultura y Deporte.

2. Titular de la Direcoion de '5rganiza las categorias y premiaciones.
Educacion, Cultura y Deporte.

3. Auxiliar administrativo de la  [Solicita los permisos, bienes y servicios con las areas|
Direccién de Educacion, correspondientes mediante oficio.
Cultura y Deporte

4. Auxiliar administrativo de la  |Realiza invitaciones a clubes deportivos y plblico en
Direccidn de Educacion, eneral.
Cultura y Deporte.

5. Titular de la Direccidn de  JAsigna comisiones al personal.
Educacion, Cultura y Deporte.

6. Auxiliar administrativo de la  [Coordina el evento Deportive.
Direccion de Educacién,
Cultura y Deporte.

Fin Fin del proceso

g
-4
8
&
8
=)
®
3
5]
S
3
Q.
B
&
$
9
3
3
O
&
g
)
&
3
X,
S
S
L&
R
S
N

o
:
-
i
)
:
o
1
3
§
5
=
:
:
§;
3
;;%
|
|

Uridtss pron

Transformar

th/o_g/pm 244

Transformar



COYOTEPEC

Gohlemo Mumupal 2025 - 2027

Transfnrmar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

2025-2027

éxico

7

@ COYOTEPEC
Goblemo Municipal 2025 - 3027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
3.10 Diagrama del Procedimiento; Gestién de eventos Deportivos.
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Titular de la Direccién de Educacién, Cultura y Auxiliar administrativo de la Direccién de
Deporte. Educacién, Cultura y Deporte.
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Organiza las categorias v @ S
| premiaciones. ) \
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Realiza invitaciones a clubes
deportivos y publico en general.
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/]

Asigna comisiones al personal. ] 5

6 ) | Coordina el evento deportivo

FIN DEL PROCESO
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3.11 Formatos e Instructivos
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4. Nombre del Procedimiento; Mantenimiento de las instalaciones Deportivas.

4.1 Objetivo

Motivar a la poblacién a la practica deportiva mediante la rehabilitacién de instalaciones
deportivas, esto con el fin de ofrecer a la ciudadania espacios deportivos en éptimas
condiciones para realizar activacion fisica segura.

4.2 Alcance

Aplica al personal de la Direccion, Cultura y Deporte en mantener los espacios deportivos
en optimas condiciones.

4.3 Referencias

Bando Municipal 2025-2027 wvigente y el Reglamento Organico de la Administracién
Publica Municipal de Coyotepec, Estado de México.

4.4 Responsabilidades

La Directora de Educacidn, Cultura y Deporte se hace responsable de supervisar que las
instalaciones deportivas que tiene bajo a su cargo y se encuentren en dptimas condiciones
para su uso, en caso de estar en mal estado se le hace mantenimiento con materiales
solicitados.

La Directora de Educacion, Cultura y Deporte, organizara jornadas de limpieza junto con
su personal a cargo en las instalaciones deportivas, asl como de areas verdes, y
supervisar la labor de las mismas.
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Auxiliar Administrativo, tiene como responsabilidad de notificar a la Direccion de
Educacion, Cultura y Deporte sobre peticiones, percances o sugerencias para la mejora
de estadia en las instalaciones deportivas.

Auxiliar Administrative, tiene como segunda responsabilidad el resguardo y buen uso de
las instalaciones, asi como su funcionamiento.

4.5 Definiciones

Espacio Deportivo: Recinto o construcciéon provista de los modelos necesarios
para el aprendizaje, la practica, y la competencia de uno o mas deportes. Incluyendo
las areas donde se realizan las actividades deportivas, los diferentes espacios
complementarios y los servicios auxiliares.

Mantenimiento: conservacion de espacios o instalaciones para un buen estado
fisico y evitar su degradacién.
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Deterioro: Desgaste del estado, calidad, o valor de una instalacion u objeto.
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4.6 Insumos

Los materiales requeridos para cubrir las necesidades primordiales de mantenimiento son:
gasolina (utilizada para las maguinas de poda en las dreas verdes), pintura, escobas,
jaladores, pala, zapapico, carretilla, e insumos para los sanitarios (papel, servitoallas, etc.).

4.7 Resultados
Areas verdes en 6ptimas condiciones e instalaciones en buen estado.
4.8 Politicas

El personal de la Direccién, Cultura y Deporte estara al pendiente sobre las
peticiones, observaciones y las necesidades que la poblacién requiera y emane,
con el objetivo de dar lo antes posible una solucién concreta a la problematica que
se presente y con ello mantener las instalaciones deportivas en buen estado para
la poblacién.
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La Direccién de Educacion, Cultura y Deporte brindara atencién a la ciudadania en
sus oficinas ubicadas en el interior del palacic municipal 2do piso en un horario de
lunes a viernes de 09:00 a 17:00 pm y los dias sabado de 09:00 a 12:00 horas.

Los ciudadanos que hagan uso de las instalaciones deportivas pertenecientes al
ayuntamiento de Coyotepec 2025-2027, tienen obligacion moral de respetar el
reglamento interno de cada instalacion.

2
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De infringir alguna falta a los articulos establecidos seran expuesto a una sancién
administrativa por el area de la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte.
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4.9 Desarrollo del Procedimiento; Mantenimiento de las instalaciones Deportivas.

Unidad Administrativa/Puesto

Encargado (a) de Despacho de la
Direccion de Educacion, Cultura y
Deporte

Inicio de proceso

Realiza recorrido de las areas deportivas y
programa mantenimiento de las instalaciones
que requieran con mayor necesidad de ser
atendidas.

Encargade (a) de Despacho de la
Direccion de Educacion, Cultura y
Deporte

Se le hace solicitud al Auxiliar Administrativa
para la informacion de las instalaciones que
necesitan ser atendidas urgentemente,

Auxiliar administrativo de la Direccidn
de Educacion, Cultura y Deporte

Se recibe indicaciones y revisa lista de
material existente y faltante.

Auxiliar administrativo de la Direccion
de Educacian, Cultura y Deporte

Realiza solicitud de material para la Direccion
de Educacion, Cultura y Deporte.

Auxiliar administrativo de la Direccitn
de Educacian, Cultura y Deporte

Realiza mantenimiento de las instalaciones
deportivas y areas verdes.

FIN DEL PROCESO
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4.10 Diagrama del Procedimiento; Mantenimiento de las instalaciones Deportivas.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Titular de la Direccién de Educacion, Cultura y
Deporte

ACTIVIDAD

Auxiliar administrativo de la Direccién de
Educacién, Cultura y Deporte

Programa fecha para el @
mantenimiento.

v

Solicita al auxiliar que revise
existencia de los materiales
necesarios para realizar el
mantenimiento.

@l Revisa material existente vy

-

Realiza solicitud de material al

@ area correspondiente.
. .

@ Realiza el mantenimiento.

FIN DEL PROCESO
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411 Simbologia

simBoLo SIGNIFICADO

INICIO

KHKKKKAKHK KKK KK

Linea de comunicacidn via correo o
telefonicamente
Determina el final de
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4.12 Registro de Ediciones

Primera edicién (marze 2022); elaboracion del Manual.

Segunda edicién (abrif 2025); modificacion del Manual.
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4.13 Distribucién

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en la Direccion de
Educacién, Cultura y Deporte del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de
México 2025-2027, bajo el poder del Titular de la Direccién de Educacion, Cultura y
Deporte.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1) Presidencia Municipal del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México
2025-2027.
2) Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.
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Manual de Procedimientos

de la Biblioteca Publica “Horacio
Zuniga Anaya”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA
PUBLICA “HORACIO ZUNIGA ANAYA” DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO
DE MEXICO 2025-2027.
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1. Nombre del Procedimiento; Préstamo interno de acervo con estanteria
abierta.

1.1 Objetivo

Proporcionar a los usuarios el libre acceso a los materiales de la biblioteca y una
mayor selectividad, asi como facilitar al lector interesado en un asunto determinado,
la utilizaciéon de diversos documentos, o de una tematica particular.

Apoyar al usuario para facilitar la consulta de algin libro que sea de su interés de
los que se encuentran en disposicion dentro de la biblicteca.

1.2 Alcance

Satisface las necesidades de informacion a través del libre acceso a los servicios
biblictecarios con los que se cuentan.

1.3 Referencias

+ Ley General de Bibliotecas

s Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del Estado y
Municipios

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México

Bando Municipal del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México
Manual General de Organizacidon de la Administracién Publica Municipal de
Coyotepec

Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién, Cultura y Deporte

+ Reglamento Organico de la Administracion Pubica Municipal de Coyotepec

1.4 Responsabilidades
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La Bibliotecaria es la encargada de vigilar que el servicio de préstamo interno con
estanteria abierta y que cumpla con los lineamientos del procedimiento.

1.5 Definiciones

Bibliotecaria: persona encargada brindar acceso al acervo de lectura y a los
servicios de conlleva.
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Estanteria abierta: acceso directo con los materiales bibliograficos que se
encuentran en el acervo de lectura para la libre consulta del usuario.

Préstamo interno: autorizacién otorgada al usuario para consultar el material
bibliografico, exclusivamente en la sala de lectura de la biblioteca.

Usuario: persona que hace uso de los servicios bibliotecarios.

1.6 Resultados

Con el servicio de préstamo de libros con estanteria abierta, el usuario adquiere
informacién de su interés que le puede ser de utilidad en su ambito personal, social
o laboral.

1.7 Politicas

« El horario de biblioteca es de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas y
sabados de 9:00 a 12:00 horas.

+ Los usuarios deberan registrarse en la entrada de la biblioteca y respetar la
normatividad interna.

* En caso de que la biblioteca cuente con una seccion de guardarropa, los
usuarios deberan depositar ahi sus bolsas, mochilas, portafolios, etc.
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1.8 Desarrollo del Procedimiento; Préstamo interno de acervo con
estanteria abierta.

NUM. UNIDAD ADMINISTRATIVAf ACTIVIDAD
PUESTO

1 Usuario Acude a la biblioteca a solicitar
autorizacion para la busqueda de algin
libro
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2 Biblioteca/ Bibliotecaria Solicita al usuario que se registre y si trae
objetos, se le indica que las tiene que
dejar en la paqueteria

3 Usuario Se anota en la hoja de registro; si lleva
objetos (mochilas, sombrillas, etc) las
deja e paqueteria

4 Usuario Se dirige al acervo de lectura para la
consulta y una vez que termina de hacer
uso deposita el libro en el carito
trasportador.

Gaceta del Gobierno M

5 Biblioteca/ Bibliotecaria Le indica al usuario que ya puede tomar
sus pertenencias.
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1.9 Diagramacion del Procedimiento; Préstamo interno de acervo con
estanteria abierta.

USUARIO BIBELIOTECARIA

@ Solicita al usuario que
se registre y si trae

Solicita préstamo

v

objetos, se le indica

interno.
que las tiene que dejar
' 1 en la pagueteria.
3
o

Se anota en la hoja
de registro; si lleva
objetos {mochilas,
sombrillas, etc.) las
dejaen ps:queteri&

2 1

Hace uso del
acervo de lectura
para la consultay @ — -
una vez que Le indica al usuario
termina de hacer que ya puede tomar
uso deposita el sus pertenencias.
libro en el carrito
trasportador. 1

FIN
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1.10 Medicion

Numero total de usuarios que asistieron entre numero total de usuarios a los que
se atendié x 100%

1.11 Formato

HOJA DE REGISTR@

A c o lLec)
B, S e~ N . e il

&

1.12 Instrucciones de llenado

1. El usuario solicitara a la bibliotecaria de manera respetuosa el formato de registro
para poder ingresar

2. El usuario debera escribir su nombre completo en el espacio correspondiente
3. El usuario debera escribir su edad en el espacio correspondiente

4, El usuario debera escribir su escolaridad en el espacio correspondiente

5. El usuario debera escribir su ocupacion en el espacio correspondiente

6. El usuario debera escribir la fecha de su visita a la biblioteca en el espacio
correspondiente

7. El usuario debera escribir su hora de entrada en el espacio correspondiente

8. Al finalizar su estancia, el usuario debera escribir su hora de salida en el espacio
correspondiente.
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2. Nombre del Procedimiento; Elaboracion de credencial de usuario para
préstamo de libros a domicilio.

2.1 Objetivo

Ctorgar al usuario una credencial de usuario con la cual podré obtener la autorizacion de
poder llevar a casa los materiales bibliograficos que requiera siempre y cuando cumpla con
los requisitos.

2.2 Alcance
Brinda a los usuarios el sentido de pertenencia a la comunidad lectora de la biblioteca y el
acceso a condiciones mas favorables de consulta de libros debido a que se los pueden

llevar a su domigilio.

2.3 Referencias
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Ley General de Bibliotecas

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Del Estado y
Municipios

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México

Bando Municipal del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México
Manual General de Organizacién de la Administracion Pubica Municipal
Manual de Organizacién de la Direccion de Educacién, Cultura y Deporte
Reglamento Crganico de la Administracion Puabica Municipal de Coyotepec
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2.4 Responsabilidades

La bibliotecaria es la encargada de brindar informacion de los lineamientos del proceso de
credencializacion y de llevarlo a cabo.

2.5 Definiciones
Credencial de usuario: tarjeta de identificacion de usuario de biblioteca.
Bibliotecaria: persona encargada de brindar los servicios bibliotecarios.

Préstamo a domicilio: autorizacién que se otorga a los usuarios para llevar fuera
de la biblioteca, de manera gratuita, los libros de su interés a fin de que puedan
leerlos en el momento y lugar gque deseen.
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Usuario: persona gue hace uso de los servicios bibliotecarios.
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2.6 Resultados

Credencial de usuario para préstamo de libros para consulta en domicilio,

2.7 Politicas

¢ El horario de biblioteca es de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas y
sdbados de 9:00 a 12:00 horas.
« Los usuarios deberan registrarse en la entrada de la biblioteca y respetar la
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normatividad interna. E 'S
¢ En caso de que la biblioteca cuente con una seccioén de guardarropa, los 9 g
usuarios deberan depositar ahi sus bolsas, portafolios antes de hacer uso 3
del servicio de credencializacion. % 8
s Presentar documentos los documentos personales en copia para el tramite e E
de su credencial (INE, comprobante de domicilio actualizado, CURP en caso fE' S
de ser menor de edad, dos fotografias tamafio infantil) < 8
2.8 Desarrollo del Procedimiento; Elaboracion de credencial de usuario para S o
préstamo de libros a domicilio. N g
Q
UNIDAD ADMINISTRATIVA / g Q
NUM. PUESTO ACTIVIDAD 3 8
1 Usuario Acuden ala biblioteca a solicitar informes
del tramite de credencializacion. ;
2 Biblioteca/ Bibliotecaria Pide al usuario anotarse en la hoja de E
registro v otorga al usuario los requisitos
para la credencializacion.
3 Usuario Si ya trae los documentos solicitados los ]
entrega. o
=
4 Biblioteca/ Bibliotecaria Revisa los documentos y si estan -3
completos y como se solicitan procede E
llenar los formatos. E
5 Usuario Revisa que los datos concentrados en T
los formatos estén correctos. 5
6 Biblioteca/ Bibliotecaria Una vez gue tado esté bien la
firma y sella la credencial para otorgar
validacién, 8
7 Usuario Recibe la credencial. g
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2.9 Diagramacion el Procedimiento; Elaboracion de credencial de usuario
para préstamo de libros a domicilio.

USUARIO BIBLIOTECARIA

Pide al usuario anotarse en
la hoja de registro y otorga
al usuario los requisitos

©

Solicita informes del tramite de
credencializacion.
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ki Se anota en la hoja de 1 Ee— - 'Ig
registro Y siya trae los evisa los documentos y si )
N . estan completos y como se <
x documentos solicitados los L
[ =% | solicitan procede a llenar 5
(2] entrega. =
(o] los formatos. b=}
N N
8 Revisa que los datos e i
t,"l @ concentrados en los . -
g formatas estén . Flrrr!aysellala E,
N —— credenm?l para otorgar _3;
N validacion. 8
g
@ Firmay sellala §
credencial para otorgar  [* a@
validacion. -
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2.10 Medicion

Numero total de usuarios que solicité la credencial de biblioteca, entre el numero
total de credenciales expedidas x100

2.11 Formatos
Solicitud de credencial:
BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

“HORACIO ZURIGA ANAYA”
SOLICITUD DE CREDENCIAL DE USUARIO

IMPORTANTE:

= La vigeneia de la credencial es de dos afios a pariir de b fecha de expedicidn o de actualizaciin de datos.

= Diehe motificar a la biblisteca, cualquier cambio de sus datos proparcionados para el registro en la biblicteca.

= La canixlad mixima de recursos disponibles para préstamo a domicilio es de tres,

= Antes de que s¢ realice el préstamo a dooucilio, verifique el tmdo fisico de kos materiales (manchas, marcas,

subrayado, rofo) debido a que s el materal se regresa gtk chaiio ks bilided recaerd en el tdular de
T sredencial o niton en caso de ariies de edad,

= En el supuesto de robo, extravio o malirato del marerial bibliografico, ¢l usuario esta obligado a la reposicion
de v matersal nuevo con las misias caracteristicas al que se le prestd. Si se trata de una obra agotada s otorgard
olra opeion de titulo con la que poeda reponer el adeuds,

= 8ise incurre en b devolseion tardia del material en présiamo a domicilio, s ham screedor a uns snspension de
un mees de este servicio. En easo de una tercera reincidencia la suspensidn sera de tres meses y en caso de ina
quinia ba suspensiin serd por seis meses. (Dn el periodo de s1 sancsin no podrd realizar préstamos).

» S¢ cancelard ol servicio de préstanw a domicilio s1 después de haber recibide dos recordatenios para In
devolueion no responde a ellos.

- Nombare ¥ Funa de Conformudad del Usiano - Wowbre y Farira del Frador
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Credencial:

1.11 Instrucciones de llenado

Solicitud de credencial de usuario

=y

Nombre del usuario, titular de la credencial (apellido paterno, apellido

materno, nombre(s))

Fecha de nacimiento del usuario

Indicar la edad del usuario, cumplida hasta el dia der la fecha del tramite

Correo electronico vigente del usuario

Numero de celular del usuario

Calle en la que vive el usuario

Barrio en el que vive el usuario

Municipio en el que vive el usuario

. Maximo nivel académico del usuario

10. Escribir el nombre de la institucion educativa (escuela) en la que estudia o
estudié el usuario

11. Ocupacién del usuario

12. Temas de interés del usuario

13. Escribir el nombre completo de la persona que sera fiador del titular de la
credencial de usuario de biblioteca

14. Edad del fiador

15. Parentesco del fiador con el usuario

16. Nimero de celular del fiador

17.Correo electrénico del fiador

18. Teléfono fijo del fiador

19.Calle en la que vive el fiador

20. Barrio en el que vive el fiador

21. Municipio en el que vive el fiador

22.Firma del usuario titular de la credencial

23.Firma del fiador

24, Fotografia tamafio infantil del titular de la credencial de usuario
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Credencial:

Fecha de vencimiento de la credencial
Nombre del usuario, titular de la credencial (apellide paterno, apellido
materno, nombre(s))

Domicilio del usuario

Codigo Postal del usuario

Teléfono del usuario

Qcupacioén del usuario

Escuela o trabajo del usuario

Direccion de la escuela o trabajo del usuario
. Teléfono de la escuela o trabajo del usuario
10.Fecha de expedicién de la credencial

11. Nombre del fiador del usuario

12. Domicilio del fiador

13. Cédigo Postal del fiador

14, Teléfono del fiador

15. Ocupacién del fiador

16. Nombre y direccion del trabajo del fiador
17. Teléfono del trabajo del fiador

18.Firma del fiador

19.Firma del usuario titular de la credencial
20.Firma de la bibliotecaria

M —

CONOO AW
Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M
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3. Nombre del Procedimiento; Préstamos de acervo de lectura para
consulta en domicilio.

3.1 Objetivo
Facilitar al usuario la consulta de acervo bibliograficos a domicilio mediante el uso

de su credencial de usuario, de esta forma aprovecha al maximo la informacion
presentada en los libros.

3.2 Alcance

Expande el habito de lectura entre la comunidad de usuario, debido a que
incrementa la posibilidad de acceder a la lectura y la comprensién de la misma
gracias a poder llevar los libros a su domicilio.

Al 3P ope)ls3 ‘0adajofo) ap fedidiunpyy ousalqos) [ap vlades)

9

3.3 Referencias

+ Ley General de Bibliotecas

s Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Del Estado y
Municipios

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México

Bando Municipal del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México
Manual General de Organizacion de la Administracion Pubica Municipal
Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte
Reglamento Organico de la Administracién Pabica Municipal de Coyotepec

X
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3.4 Responsabilidades

La bibliotecaria es la encargada de supervisar que el servicio de préstamo de
libros a domicilio se lleve adecuadamente.

3.5 Definiciones

Acervo: coleccidn de libros y materiales de lectura que se tienen a disposicion
para consulta de los usuarios.

Bibliotecaria: persona encargada de brindar los servicios bibliotecarios.
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Credencial de usuario: tarjeta de identificacién de usuario de biblioteca.
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Préstamo a domicilio: autorizacién que se otorga a los usuarios para llevar fuera
de la biblioteca, de manera gratuita, los libros de su interés a fin de que puedan
leerlos en el momento y lugar que deseen.

Usuario: persona que usa un servicio prestado por la biblioteca.

3.6 Insumos
El usuario, que solicite la consulta.
3.7 Resultados

El usuario obtiene la posibilidad de consultar el materia bibliografico dentro de las
instalaciones de |a biblioteca.

3.8 Politicas

¢ El horario de servicio de la biblioteca es de lunes a viernes de 9:00 a 17:00
horas y sabados de 9:00 a 12:00 horas.

s Los usuarios deberan registrarse en la entrada de la biblicteca y respetar la
normatividad interna.

 En caso de que la biblioteca cuente con una seccién de guardarropa, los
usuarios deberan depositar ahi sus bolsas, portafolios antes de hacer uso del
servicio bibliotecario.

« Presentar credencial de usuario vigente.
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3.9 Desarrollo del Procedimiento; Préstamos de acervo de lectura
para consulta en domicilio.

UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Usuario Acuden a la biblioteca a solicitar algin
libro para préstamo a domicilio,

2 Bibliotecaria / biblioteca Solicita al usuario que se registre y sitrae
cosas, indicar gue las tiene gue dejar en
la pagueteria.

3 Usuario Se dirige al acervo de lectura para

consultar y elegir su libro. Una vez que lo
ha elegido, lo lleva con la bibliotecaria.
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4 Biblintecaria / biblioteca Revisa frente al usuario el estado en el
que se encuentra el libro y procede a
registrarlo anotando su clasificacion vy
datos del usuario. Asimismo, informa el
dia en que tiene que ser devuelto.

5 Usuario Devuelve el libro o libros en buenas
condiciones, en la fecha previamente
indicada.

X
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5] Biblioteca/ Bibliotecaria Recibe y revisa el libro, entrega al
usuario su credencial.
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3.10 Diagramacion del Procedimiento; Préstamos de acervo de lectura para
consulta en domicilio.

USUARIO BIBLIOTECARIA
INICIO
m Solicita al usuario que se
~ i i
Solicita un libro para préstamo . '93'5"3 ysl "aE" cosas,
a domicilio. |nd|Far que las tiene que
dejar en la pagueteria.
~ — ) |
3 Se anota en la hoja de - -
st . s Revisa frente al usuario el
registro y se dirige al acervo
de lectura para consultary I estadoenel q}:e o9&
elegir su libro. Una vez que encu:ntm elnllbro:r
lo ha elegido, lo lleva con la procede a ragl.s.trar 9
bibliotecaria. anotando su clasifi CFI ciony
datos delusuario.
(FL Asimismo, informa el dia
Devuelve el libroo ]— en que tiene que ser
libros en buenas — devuelto.
condiciones, enla
fecha previamente Recibe y revisa el libro;
indicada. |  entrega al usuario su
credencial.
FIN
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3.11 Medicién

Total, de usuarios gue asistid a la biblicteca entre el total de usuarios que realizaron
préstamo de libros a domicilio x100

3.12 Formatos

HOJA DE REGISTR@
.1 A 1 r-3 —
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3.13 Instrucciones de llenado

1. Elusuario solicitara a la bibliotecaria de manera respetuosa el formato
de registro para poder ingresar

El usuario debera escribir su nombre completo en el espacio
correspondiente

El usuario debera escribir su edad en el espacio correspondiente

El usuario deberd escribir su escolaridad en el espacio
correspondiente

El usuario debera escribir su ocupacién en el espacio correspondiente
El usuario debera escribir la fecha de su visita a la biblioteca en el
espacio correspondiente

El usuario debera escribir su hora de entrada en el espacio
correspondiente

Al finalizar su estancia, el usuario debera escribir su hora de salida en
el espacio correspondiente

ha

8
=
s
=
g
=
E
]
=
3
3
E
E
§
&
8
S
o
=
g
T
S
=
g
%
&
3
o
8
3
8
g
§
3

& N U AW

Uristos

Transformar

0//"[0/0'5/# 271

Ve
Transformar



Gobiemo Municipal 2025 - 2027

(fictos e
' Transformar

@ COYOTEPEC

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

@ COYOTEPEC

Onu-mwm -

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"
3.14 Simbologia

Da inicio al procedimiento

INICIO
O Numero de actividad

Representa la actividad llevada acabo en el
proceso

Indica el sentido de flujo

Fin del procedimiento
FIM
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3.15 Registro de ediciones

Primera Edicion (abrif 2025); elaboracion del Manual.
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3.16 Distribucion

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en la Biblioteca Publica
“Horacio Zufiga Anaya” del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México
2025-2027, bajo el poder de la Titular de la Direccién de Educacién, Cultura y
Deporte.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1) Presidencia Municipal del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México
2025-2027.

2) Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

3) Direccion de Educaciéon, Cultura y Deporte del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

4) Biblioteca Publica "Horacio Zufiiga Anaya” del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027.
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1. Nombre del procedimiento; Creacién del padrén municipal de agentes
culturales.

1.1 Objetivo.

Compilar la informacién sobre los ciudadanos del municipioc que se dedique
completa o parcialmente al quehacer artistico/cultural a efecto de elaborar un
directorio para la promocion y difusion de sus actividades.

1.2 Alcance
Ciudadanos del municipio que se dedique completa o parcialmente al quehacer

artistico/cultural, miembros de la Jefatura de cultura.

1.3 Referencias
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Ley General de Cultura y Derechos Culturales.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal vigente.

Reglamente Organico de la Administracién Pdblica Municipal.

£202-520¢ 091

1.4 Responsabilidades

El coordinador de cultura y artes tiene la responsabilidad de elaborar un directorio
artistico municipal debe de organizar y convocar a los agentes culturales del
municipio o en su caso de hacer levantamiento de informacién en campo.

Todos los miembros de la coordinacién podran hacer el registro.

Sera la coordinacion de cultura y artes la encargada de disefiar el formato de
registro para los agentes culturales.

1.5 Definiciones

Padrén: Documento publico en el que se relacionan las personas residentes en un
determinado términe municipal y otros datos relatives a ellas, como la edad, el sexo,
el domicilio y la actividad profesional.
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Formato de registro: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacién de un
texto, el cual se puede referir a diversos campos de trabajo.
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1.6 Insumos.

Toda persona del municipio que se dedique completa o parcialmente al quehacer
artistico/cultural,

1.7 Resultados.
Padrén municipal de agentes culturales.

1.8 Politicas

Se invitara a formar parte del padrén, previa convocatoria emitida por la
Coordinacion de Cultura y Artes.

Los datos que se agregaran al padrén se valoraran por categorias y variables
particulares (los participantes deberan reunir caracteristicas y contenidos
especificos), propiciando el conocimiento de formas, corrientes, técnicas vy
tendencias de las expresiones artisticas en el municipio.

La Coordinacién de Cultura y Artes establecera las categorias y variables
particulares en las que se clasificara el directorio, asi como las caracteristicas y
contenidos especificos que deben cumplir los agentes a ser incluidos en el padrén.

La informacién sera actualizada y compilada semestralmente por la Coordinacién
de Cultura y Artes, procurando la mas amplia difusién de los artistas municipales.
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1.9 Desarrollo del Procedimiento; Creacion del padron municipal de agentes
culturales.

Unidad

administrativa/puesto
La

coordinacién/coordinador
de cultura y artes.

Actividad

Sera la coordinacion de cultura y artes la
encargada de disefiar el formato de registro
para los agentes culturales.

Coordinacién de Cultura
y Artes.

Emitira convocatoria dirigida a todos los
agentes culturales y artesanos de municipio.

Coordinacién de Cultura
y Artes/ Todos los
miembros de la
coordinacion.

Recopilara informacién en campo.

Coordinacién de Cultura
y Artes/ Todos los
miembros de la
coordinacién.

Atenderan a los agentes que acudan a la
oficina para su registro. Ofreciendo
informacién puntual acerca del proceso.

Coordinacién de Cultura
y Artes/ Todos Ilos
miembros de la
coordinacion.

Mantendra en constante actualizacion el
padrén.
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1.10 Diagramacion del Procedimiento; Creacion del padron municipal de
agentes culturales.

Coordinacion de Cultura y Artes/ Todos los miembros de la
coordinacion.

Serd la coordinacion de cultura y
artes la encargada de disefiar el
formato de registro para los
agentes culturales.

:

Emitira convocatoria dirigida a
todos los agentes culturales y
arlesanos de municipio.

l

Recopilard informacién en campo.

Mantendra en constante
actualizacion el padran.
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1.11 Medicion

Numere mensual de agentes contactados X 100= % agentes registrados en
el padrén.

MNumere mensual de agentes integrados al padrén.

1.12 Formatos e instructivos

Formato de registro.

Formato 1.1 Registro de agentes culturales.
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2. Nombre del procedimiento; Organizacion de ferias municipales. Carnaval,
San Cristobal, Dia de muertos y Santa Cecilia.

2.1 Objetivo
Impulsar la economia local a partir de la organizacién de eventos masivos.

2.2 Alcance

Todos los habitantes del municipio y todos los servidores publicos adscritos a la
Coordinacion de Cultura y Artes.

2.3 Referencias
Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal vigente.
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal.

2.4 Responsabilidades

El coordinador de cultura y artes tiene la responsabilidad de elaborar las propuestas
para la realizacion de las 4 festividades principales del municipio de Coyotepec.
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Gestionar participar elencos para participar para la realizacién de dichos eventos.
Se apoyara de un directorio artistico del municipio, pero no se limita a invitar elencos
foraneos.

Convocar a las areas de la administracién que tengan injerencia directa en la
realizacion de las festividades, para la realizacion de mesas de trabajo.

Todo el personal de la jefatura apoya en toda la jornada de actividades.
2.5 Definiciones

Carnaval: es una celebracion con disfraces, desfiles, baile y fiestas en la calle.

(=]
%
=
3
2
&
pr
8
3
H
=
3
§
S
§
g
£
5
:
g
:
g
-
§

Feria: Fiesta popular que se celebra en una localidad cada afio en las mismas
fechas.

Registro de participantes: se refiere a la informacion recabada de cada
participante, como datos personales, (informacion protegida por la Coordinacion de
Cultura y Artes) asi como de la actividad a la que se dedica. Ademas, gue se debe
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actualizar constantemente la informaciéon de las personas y asi sera mas facil
contactarlos.

Directorio artistico: Lista de nombres, direcciones y contacto de las personas que
se dedican a las artes.

2.6 Insumos
Aprobacién para la realizacién de cualquier feria.

2.7 Resultados
Realizacion de las 4 festividades principales del municipio.

2.8 Politicas

La Coordinacion de Cultura y Artes podra establecer mecanismos de coordinacion
con el sector privado (empresarios, comerciantes, etcétera) a efecto de obtener
apoyos econdmicos o en especie para llevar a cabo las 4 festividades principales.
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El proyecto de realizacién para las 4 festividades y la programacion de las
actividades se hara por parte de la Coordinacion de Cultura y Artes.

La publicidad sera llevara de manera conjunta con el drea de comunicacioén social

£202-520¢ 091

La direccion de desarrollo econdmico estara a cargo del pabellon gastronémico, asi
como de la recaudacién del comercio.

Los servidores publicos adscritos a la jefatura de cultura deberan apoyan en toda la
jornada de actividades.

La Coordinacién de Cultura y Artes podra solicitar a las demas areas de la
administracién apoyo con personal para solucionar todos los pormenores
operativos.
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2.9 Desarrollo del Procedimiento; Organizacion de ferias municipales.
Carnaval, San Cristébal, Dia de muertos y Santa Cecilia.

Unidad

administrativa/puesto
1 Coordinacion de Cultura y
Artes/coordinador de
cultura y artes.

Actividad

Realizacién de las 4 festividades principales
del municipio de Coyotepec.

2 Coordinacion de Cultura y
Artes/ coordinador de
cultura y artes.

Convocara a mesas de trabajo previas con
otras areas del ayuntamiento para hacer los
preparativos de la festividad en cuestion.
Presentara la primera propuesta de proyecto
y programa de actividades.

3 Tesorero municipal. Proporcionara la partida presupuestal
destinada a la festividad.
4 Cabildo Aprobara o desaprobara parcial o totalmente

el proyecto presentado.

5 Coordinacion de Cultura y
Artes/ coordinador de
cultura y artes.

Reformulara parcial o totalmente el proyecto,
si es necesario, afin de obtener el visto bueneo
parte del cabildo.

6 Coordinacion de Cultura y
Artes/ coordinador de
cultura y artes.

Girara oficios a las areas directamente
comprometidas en el proyecto, con la
finalidad de designar comisiones o solicitar
insumos para la realizacién del evento.

7 Coordinacion de Cultura y
Artes y las  dreas
directamente
comprometidas en
proyecto.

Realizacion de la festividad.
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2.11 Medicién

Numero anual de ferias y festividades programadas x 100 = % ferias realizadas

Numero anual de ferias y festividades realizadas

2.12 Formatos e instructivos

Oficios.
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3. Nombre del procedimiento; Registro de talleres para casa de cultura.

3.1 Objetivo

Ofrecer los espacios disponibles de casa de cultura para la creacion y desarrollo de
todas las expresiones culturales que la ciudadania proponga.

3.2 Alcance

Aplica a toda la ciudadania con interés en promover cualquier manifestacién cultural
dentro de la casa de cultura y titular de la Coordinacién de Cultura y Artes, Titular
de la Direccion de Educacion Cultura y Deporte, auxiliares administrativos de la
coordinacion.
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3.3 Referencias

Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

X

£202-520¢ 091

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal vigente.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal.

3.4 Responsabilidades

El titular de la coordinacion recibira las propuestas y solicitudes para la creacién de
un taller por parte de cualquier persona fisica o moral interesada en impartir un taller,
hara una evaluacién previa de la factibilidad tematica y pedagégica del taller y
solicitara el visto bueno de parte del director de educacion.

El wusuario podrda hacer su solicitud de manera digital en la pagina
https://www.coyotepec.gob.mx/ donde podra llenar la solictud de registro y
proporcionar su documentacién de manera digital.

Una vez aprobado el coordinador de asuntos turisticos, solicitara la publicidad a
comunicacion social.
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La encargada de talleres registrard al nuevo profesor y le proporcionara el
reglamento interno y la informaciéon necesaria para la adecuada realizacién deltaller.

Los auxiliares administrativos adscritos a la coordinacion de cultura registraran a los
alumnos interesados en tomar el taller.
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3.5 Definiciones.

Taller autofinanciable: Cursos de caracter permanente o transitorio enrolados a la
formacién cultural y/o artistica del municipio.

3.6 Insumos
Interesados en impartir un taller, interesados en asistir el taller.

3.7 Resultados

Talleres de creacion artistica y cultural.

3.8 Politicas
La Coordinacion de Cultura y Artes atendera las necesidades de los agentes
culturales que lo soliciten.

La Coordinacion de Cultura y Artes difundira con material promocional los resultados
de los talleres.

La Coordinacién de Cultura y Artes vigilara el buen funcionamiento de las areas para
que todos los talleres se puedan desarrollar adecuadamente.

La Coordinacion de Cultura y Artes a través del titular evaluara las capacidades y
conocimientos del interesado para impartir el taller.

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M

El costo mensual aprobado para el afio 2022 sera de una cantidad que permita el
mantenimiento optimo de las instalaciones, mismos que deberan pagarse
directamente en tesoreria del ayuntamiento.
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3.9 Desarrollo del Procedimiento; Registro de talleres para casa de cultura.

MNo. Unidad admini:

Cualquier ciudadano interesado en | Solicita un espacio para dar un taller,
ofrecer un taller en casa de cultura. | y entrega los requisitos necesarios.

+ Solicitud del espacio.
(presencial o en linea)

+ |dentificacion oficial

* Documentacion que avale el
conocimiento del tema del
taller.

« Curriculim Vitae

» Formatos de registro

s Correo electrénico

2 |Coordinacion de Cultura vy |Valora la plausibilidad del taller vy

Artes/coordinador de cultura vy | solicita la aprobacién de la Direccion

artes. de Educacion, Cultura y Deporte.
3 Direccién de Educacion, Cultura y | Visto bueno o negacion.

Deporte. / Titular.

4 Coordinacion de  Cultura vy | En caso de respuesta positiva, girara
Artes/coordinador de cultura vy | indicaciones a los miembros de la
artes. coordinacién para dar inicio con el
taller.

g
o
8
2
8
S
®
3
5]
S
3
Q.
B
&
$
9
3
O
&
g
)
&
S
O
X,
)
S
L&
R
S
N

Con respuesta negativa, se encargara
de notificar al ciudadane que no
procedera el taller

La notificacion se realizara mediante

del correo electrénico registrado por
5 Coordinacion de Cultura y Artes/ | Registraran mes con mes a los

Auxiliares administrativos. interesados en tomar el taller.
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3.10 Diagramacion del Procedimiento; Registro de talleres para casa de

cultura.
Coordinacién de Cultura y Cualquier ciudadano Direccién de
Anes/coordinador de cultura y | interesado en ofrecer un taller | Educacién, Cultura y
artes. en casa de cultura. Deporte. / Titular.
‘Solicita un espaco para dar un

Valora La del taler y
wolicila la aprobacitn de la
Direccion de Educaciin, Cultura

¥ Deporte.
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3.11 Medicidn

Cantidad anual de talleres programados = % talleres realizados.
Cantidad anual de talleres realizados

3.12 formatos e instructivos.

Formato 1.2 Registro de alumnos a los talleres.
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Formato 1.3 Registro de talleres de casa de cultura.
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3.13 Simbologia

SIMBOLOGIA
FIGURA SIGNIFICADO
O INICIO Y FIN
[0) PAsos
J, SIGUIENTE
L ] conTEe
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3.14 Registro de ediciones

Primera edicion (marzo de 2022); elaboracion del Manual
Segunda edicién (abril de 2024); acfualizacion del Manual.
Tercera edicién (abrif 2025); modificacion del Manual.
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3.15 Distribucion

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en la Coordinacion de
Cultura y Artes del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027,
bajo el poder del Titular de la Coordinacion de Cultura y Artes.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia Municipal del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-
2027.

2.- Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

3.- Direccion de Educacion, Cultura y Deporte del Gobierno Municipal de Coyotepec,
Estado de Meéxico 2025-2027.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CENTRO DE BIENESTAR ANIMAL DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
2025-2027.
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1. Nombre del Procedimiento; Aplicacién de Vacuna Antirradbica.
1.1 Objetive
Controlar y prevenir mediante |a aplicacion de la vacuna en perros y gatos la infeccion del
virus rabico y asi interrumpir la circulacion viral en los reservorios y la transmision de esta

a otras especies,
1.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos del Centro de Bienestar Animal, asi como a los ciudadanos
que tengan caninos o felinos del territoric municipal.

1.3 Referencias
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Con el propésito de integrar dentro del marco legal las acciones que realiza el Centro de
Bienestar Animal del Gebierno Municipal de Coyotepec y cumplir con las atribuciones
asignadas, se fundamenta con las constituciones, leyes, normas y reglamentos inherentes:

7

« MNorma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011 Para la prevencion y control de la rabia
humana y en los perros y gatos.

« Neorma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, Para la vigilancia epidemiclédgica.

« Norma Oficial Mexicana NOM-036-S5A2-2002, Prevencion y Control de enfermedades.
Aplicacion de vacunas, toxoides, sueros, antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano.

« MNorma Oficial Mexicana MNOM-046-Z00-1995, Sistema nacional de vigilancia
epizootioldgica.

+ Morma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-S$SA1-2002, Proteccién ambiental Salud
ambiental, Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos Clasificacion y especificaciones
de manejo.

+ Ley Organica Municipal Del Estado De México, Titulo lll, capitulo VI Bis "De las Unidades
del Control v Bienestar Animal, y del Consejo Municipal de Central v Bienestar Animal”,
Articulo 124 Bis y Articulo 124 Ter.

+ Libro sexto del Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México

» Reglamento del libro sexto del codigo para la biodiversidad

4£202-520¢ 031
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« Bando Municipal de Coyctepec México, Capitulo Cuarto "De la Poblacién del Municipio™,
Articulo 13.
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« Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero "De los
Servicios Publicos Municipales y la Proteccion Ecoldgica”, Articulo 50.
« Reglamento Orgéanico de la Administracién Plblica Municipal de Coyotepec.
+ Manual General de Organizacidn de la Administracion Publica Municipal.
1.5 Responsabilidades
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El Centro de Bienestar Animal, establecera los procedimientos necesarios, para prevenir la

ICl,

proliferacion del virus de la rabia:

Titular de Area debera: Solicitar informacién de la mascota, supervisar que se lleve a cabo
la aplicacion de las vacunas y proporcionar al Director un informe mensual.

MVZ debera: Aplicar la vacuna y entregar informe de las vacunas aplicadas.
1.6 Definiciones

Agresion: Es la accion por la cual una persona es atacada por un animal {mordedura,
rasgufio, contusion o alguna otra similar), sea en forma espontanea o provocada, como

resultado de algun estimule nocive o moleste, pudiendo ocasionar lesiones con solucién de

Gaceta del Gobierno Mun

continuidad, en piel o mucosas. Siempre que sea posible, hacerlo en confinamiento en
Jaulas y aislado. Es necesario que la observacion la lleve a cabo un médico veterinario.
MVZ: Médico Veterinario Zootecnista

Rabia: Enfermedad infecto-contagiosa, aguda y mortal, que ataca el sistema Mervioso

central, provocada por un  wirus del género lyssavius vy de la familia

Rhabdoviridae transmitida al hombre y animales por la saliva de algin animal enfermo o
material contaminado.

Reservorio: Cualguier animal donde normalmente vive y se multiplica el virus de la Rabia
y del cual depende.
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1.7 Insumos
En el ejercicio de las responsabilidades establecidas dentro de las normativas aplicables.

+ Biologico.
» Material de Curacion.
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1.8 Resultados

Aplicacion de vacuna antirrabica y entrega de certificado de vacunacion.
1.9 Politicas

« Se vacunard solo el dia que este establecido por el Centro de Bienestar Animal.

« Elcertificado de vacunacion se otorgara cuando se aplica la vacuna.

+ Lavacuna estara sujeta a la cantidad disponible en Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria
Cuautitlan.

« El (Los) médico(s) veterinario(s) del area sera el Unico personal autorizado para la
aplicacion del biolagico.

+« La aplicacion del bioldgico para los caninos y felinos sera Gnicamente a partir de los 2
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meses de edad.

7

+« Se revacunara de manera anual, en casc de gue se haya vacunado antes de los seis
meses de edad, debera vacunarse nuevamente seis meses después de la primera
aplicacion.

« Por ningln motivo se daré la vacuna a la ciudadania, tiene que presentar a su mascota.
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1.10 Desarrollo del Procedimiento; Aplicacién de Vacuna Antirrabica.

Unidad Actividad

Administrativa/Puesto

Acude a la oficina del Centro de Bienestar Animal
Persona fisica con su mascota.

Solicita informacion de la mascota para verificar

2 Centro de Bienestar Animal
que tenga mas de tres meses de edad.

IMVZ

Centro de Bienestar Animal Aplica la vacuna antirrabica.
3 IMVZ

Entrega el certificado del sector salud gue

4 CEHUE e Exenes i ARimel comprueba la aplicacién de la vacuna.
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IMVZ
5 Persona Fisica Recibe el certificado de vacunacion.
[} Centro de Bienestar Animal / Entrega informe de las vacunas aplicadas.

MVZ Encargado de area

Direccion de Ecologia y Recibe el informe vy verifica gue se realicen
Medio Ambiente/ Director aplicaciones semanalmente.
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1.11 Diagrama del Procedimiento; Aplicacién de Vacuna Antirrabica.

Centro de Blenestar Animal
MVE [Médico Veterinario) Titular de drea Director

Persona Figica

Y

Solicita informaciénde la

M::! 2 |'°f:-':"' mBscot pars verificer que
Bienestar Animal S m&:::: o

con su M

®

Aplica vacuna
antirrdbica,

Q

Entrega ¢l certificado de

5 Sector d L]
aplicackinde lavacuna.

Recibe el

certificado de ]
wacunacién.
Entrega informe
de vacunas T
aplicadas.

Recibe el
informe.
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1.12 Medicién

{Numero de biclégico /MNimero canines o felinos A 100= Numero de caninos y felinos vacunados
vacunados)

1.13 Formatos e instructivos

COY/DEMA3/CBA/FORMATO/001 “Solicitud Multiple del Centro de Bienestar
Animal”

mmwm 2027 ANIMAL

@ COYOTEPEC [T Py h

SOLICITUD MULTIPLE DEL CENTRO DE BIENESTAR ANIMAL

SOMERE ¥ FIRWA BEL SOLETTANTE
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Instructivo de llenado del formato
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Nimero Descripcién
1 Nembre o razén social del solicitante.
2 Fecha en la que se realiza la solicitud.
3 Domicilio del solicitante.
4 Colocar el codigo postal.
5 Celocar el nombre del barrio.
5} Colocar el ndmero telefanico.
7 Colocar correo electrénico.
8 Marcar la casilla correspondiente a la solicitud de Vacunacion.
Descripcion breve de la cantidad de animales a vacunar y su edad
§‘ ¢ correspondiente
10 Croquis de su vivienda.
1 Colocar nombre y firma del solicitante.

£202-520¢ 091

x
s
;
1
:
3
1
2
:
g
8
3
g
<
§
E
:
5
§
%

Uriafes: pron

Transformar

&/1’@/0'5/,&’ 305

Ve
Transformar



Gobiemno Municipal 2025 - 2027
(fictos e

@ COYOTEPEC

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

COYOTEPEC
mwm E

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
COY/DEMA3/CBA/FORMATO/002 “Certificado de vacunacién antirrabica”
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Instructivo de llenado del formato

Nimero Descripcién

1 Folio del certificado de vacunacion antirrdbica.

Jurisdiccién sanitaria responsable,

Unidad de salud donde se realiza la vacunacion.

Fecha en que se aplica la vacunacion.

Persona responsable de la mascota vacunada.

Numero telefénico de contacto de la persona responsable de la mascota.

Direccion particular de la persona responsable de la mascota.

W = @) | &) W R

Marcar la casilla correspondiente, perre o gato,

2] Marcar la casilla correspondiente, hembra o macho.

10 Nombre de la mascota.

M Raza de la mascota.

12 Color de la capa de la mascota.

13 Edad de la mascota en afios y meses.

14 Fecha de la vacunacion anterior
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15 Nombre de la vacuna aplicada.

16 Lote de la vacuna ampliada.

17 Fecha de caducidad de la vacuna aplicada

18 Fecha del préximo refuerzo de vacunacion antirrabica.

19 Datos del personal que aplicd la vacunacion.
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2. Nombre del Procedimiento; Implementacién de Jornadas de Esterilizacion
Canina y Felina.

2.1 Objetivo

Evitar la sobrepoblacién canina vy felina para disminuir el riesgo de diseminacién de
enfermedades que afectan la salud publica, como la rabia.
2.2 Alcance

Aplica a todos los servidores publicos del Centro de Bienestar Animal, asi como a los
ciudadanos que tengan caninos o felinos dentro del territorio municipal.

2.3 Referencias

Con el propdsito de integrar dentro del marco legal las acciones gue realiza el Centro de
Bienestar Animal del H. Ayuntamiento de Coyotepec y cumplir con las atribuciones
asignadas, se fundamenta con las constituciones, leyes, normas vy reglamentos inherentes:

+ MNorma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011 Para la prevencion vy control de la rabia
humana y en los perros y gatos.

+ MNorma Oficial Mexicana NOM-017-S5A2-1984, Para la vigilancia epidemioldgica.

+ MNorma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2002, Prevencion y Control de enfermedades.
Aplicacion de vacunas, toxcides, sueros, antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano.

+ MNorma Oficial Mexicana NOM-046-Z00-1995, Sistema nacional de vigilancia
epizootiolégica,

+ MNorma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental Salud
ambiental, Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos Clasificacion y especificaciones
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+ Ley Orgénica Municipal Del Estado De México, Titulo lll, capitulo VI Bis “de las Unidades
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Municipales de Contral y Bienestar Animal, y del Consejo Municipal de Control y
Bienestar Animal’, Articulo 124 Bis y Articulo 124 Ter.
« Libro sexto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México

+ Reglamento del libro sexto del codigo para la biodiversidad

+ Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero “De los
Servicios Plblicos Municipales®, Articulo 50 y 51.

« Reglamento Orgénico De La Administracién Publica Municipal de Coyotepec.
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« Manual General de Organizacién de la Administracion Publica Municipal.
+ Manual De Organizacién de la Direccién de Servicios Publicos.

2.4 Responsabilidades

El Centro de Bienestar Animal, establecera los procedimientos necesarios, para prevenir el
control de la sobrepoblacion de caninos vy felinos:

Titular de area debera: Coordinar y supervisar la jornada de esterilizacion, posteriormente
entrega informe de esterilizaciones al director.

MVZ debera: Se encarga de las cirugias e informa a la persona fisica de los cuidados
postoperatorios.

2.9 Definiciones

Esterilizacion canina y felina: proceso por el cual se incapacita para su reproduccion a
un perro o gato mediante técnicas quirirgicas

MVZ: Médico Veterinario Zootecnista.
Rabia: Enfermedad infecto-contagiosa, aguda y mortal, que ataca el sistema Nervioso
central, provocada por un virus del genero lyssavirus v de la familia Rhabdoviridae.
transmitida al hombre y animales por la saliva de algin animal enfermo o material
contaminado.

2.6 Insumos

En el ejercicio de las responsabilidades establecidas dentro del bando municipal.

+ Medicamento.
» Material de Curacidn.

+ Responsiva e indicaciones postoperatorias.
2.7 Resultados

Esterilizacion de su mascota e indicaciones de cuidados postoperatorios.
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2.8 Politicas

+ Preinscribirse presencialmente en |a oficina del Centro Municipal, proporcionando datos
reales y comprobando gue pertenecen al Municipio por medio de su credencial de
elector vigente.

¢ Se llevaran a cabo las jornadas de esterilizacion solo el dia que esté establecido por el
Centro de Bienestar Animal.

+ Se brindara el servicio de esterilizacion de acuerdo con las posibilidades del Centro,

N
(=)
N
S
N
8
3
S
(*})
<
(@)
is)
{2
W
)
g
5
Q
O
(3]
ks
3
g
S
S
S
(o)
S
8
Q
Qo
O
—
(+F)
<
8
[«1]
%
O

g
3
§
b
:
<]
4
3
3
EL
S
=
)
E
8
=1
8
3
T
£
S
<
g
k]
8
(17}
3
:
g
w0
5
I§
a
:
8
=

Uridtos: prrn

Transformar

0/}1‘,0/0?# 310

i
Transformar



COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027
Sl fnrn
' Transformar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

@ COYOTEPEC

mwm - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"”

2.9 Desarrollo del Procedimiento; Implementacion de Jornadas de Esterilizacién
Canina y Felina.

Unidad

Administrativa/Puesto Actividad

Persona fisica Acude a la oficina del Centro de Bienestar Animal.

Santrode Blenestar Anital Solicita informacién de la mascota para verificar gue

2 JAuxiliar Administrativo Ianganasds:S mases.do.edad

3 Centro de Bienestar Animal | Agenda Cita.
JAuxiliar Administrativo

4 Persona fisica Acude can su mascota el dia de la cita.

5 Centro de Bienestar Animal /

Titular de &rea Coordina y supervisa la Jornada de Esterilizacion.

5] Centids BI;%;SET ALl Realiza las cirugias a los caninos y felinos de acuerdo

ala agenda programada.

7 Centro de Bienestar Animal f Informa a la persona fisica de los cuidados
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MVZ postoperatorios.
8 Persona fisica Se retira cuando su mascota se recupera de la
anestesia.
2] Centro de Bienestar Animal / Rea_llza informe de las cirugias realizadas vy lo entrega
MVZ al Titular de area.

. LR —— Entrega informe al Director de Ecologia y Medio

18 Titular de area ARIEE:
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Recibe el informe y verifica la realizacion de las
11 Direccion de Ecologia y Medio | jornadas de esterilizacion de acuerdo a la agenda
Ambiente. programada.
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2.10 Diagrama del Procedimiento; Implementacién de Jornadas de Esterilizacion
Canina y Felina.
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2.11 Medicion

(Caninos y felinos agendados para esterilizacion
fCaninos vy felinos esterilizados) X 100= Porcentaje de canines vy felinos
esterilizados

2.12 Formatos e instructives

COY/DEMA3/CBA/FORMATO/001 “Solicitud Multiple del Centro de Bienestar
Animal”

COYOTEPEC CENTRO DE BIENESTAR
W Il-\l-ﬁﬁhl 3025 - 2027 ANIMAL
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1 Nombre o razén social del solicitante. §
2 Fecha en la que se realiza la solicitud. 8
3 | Domicilio del solicitante. 2
4 Colocar el codigo postal. g
5 Colocar el nombre del barrio. §
6 Colocar el nimero telefénico. §
T Colocar correo electrdnico. E
8 Marcar la casilla correspondiente a la solicitud de Esterilizacion. %
6 Descripcion breve de cuantos caninos o felinos esterilizara, de qué edad, .g
machos o hembras. (&)

10 Croquis de su vivienda. %
" Colocar nombre y firma del solicitante. 8
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Instructivo de llenado del formate
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« Seccién A.- Se debe archivar para el reporte mensual que serd entregado a la
Jurisdiccioén Sanitaria,

g
2
3
i
:
9
1 Folio de identificacion 15 Raza de la mascota é‘*
1]
2 Entidad donde se realiza 16 Color de la capa '.§-
3 Fecha de la cirugia 17 Edad aproximada E
3
=
4 Jurisdiccion Sanitaria responsable 18 Medio de difusion g ‘S
KT} =
5 Municipio 19 Peso de la mascota § §
) =
6 | Unidad de =alud que realiza la cirugia | 20 Talla de la mascota 2 [e)
<
— - - s
7 | Nombre del responsable de la mascota | 21 | DOS!S € informacion de anestésico(s) g 0
empleado(s) < S
8 Edad del responsable 2 Dosis e informacion del antibidtico E 8
empleado e
(5]
9 Domicilio del responsable 23 Persanal a cargo de la cirugia § e
3 8
10 Teléfono del responsable 24 Observaciones de la cirugia g 8
1]
11 Especie de la mascota 25 | Mombre y firma del MVZ responsable :g o
12 Sexo de la mascota 26 Nombre y firma del propietario 8
13 Si cuenta con vacuna antirrabica 27 Codlia s nal s e i
respansable :
14 Mombre de la mascota
%

» Seccién B.- Se deben repetir los datos de la seccidn A, para posteriormente desprender
y entregar al responsable de la mascota, como comprobante de ciruglia.
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3. Nombre del Procedimiento; Promocién de concientizacién y tenencia
responsable de animales domeésticos.

3.1 Objetive
Promowver la concientizacion y tenencia responsable de animales domésticos por medio de
programas en |as distintas modalidades educativas, con contenidos de cuidado y bienestar
animal con actividades tedrico-practicas dentro de los programas educativos de los distintos
niveles de educacion basica del municipio, procurando la formacion de una cultura de
cuidado animal en la nifiez y la adolescencia.

3.2 Alcance

Aplica a todos los estudiantes de las escuelas privadas y plblicas del municipio v a la
poblacién del municipio que lo requieran.
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3.3 Referencias
Capitulo VI, articulo 8.19 de la Cultura y Educacion para la Proteccion y Cuidado de los
animales, articulo 75, incise |l del reglamento del libro sexto del cédigo para la biodiversidad
del estado de México.

3.4 Responsabilidades
El Titular del Centro de Bienestar Animal:
Programar platicas, videoconferencias, de concientizacién y tenencia responsable de

4£202-520¢ 031

animales domésticos entre las escuelas del municipio y la poblacion del mismo.

3.5 Definiciones

Concientizacién: Es el proceso de tomar conciencia o darse cuenta de algo,
especialmente sobre una problematica social, ambiental © personal, para promover el
cambio o la accidn.

Tenencia responsable: Es el compromiso de cuidar adecuadamente a una mascota,
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asegurando su bienestar, salud, alimentacién, y un entorno seguro.

Escuela: Institucion destinada a la ensefianza y que proporciona conocimiento.
Poblacién: Conjunto de habitantes de un lugar.

Videoconferencias: Sistema interactivo que permite a varios usuarios mantener una
conversacion.
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3.6 Insumos
Llenado de formato.

Solicitud por escrito.

3.7 Resultados
Exposicién, conferencias talleres y platicas de temas referentes a la educacion

concientizacién y tenencia responsable de animales domésticos.
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3.8 Politicas L
(X)
Se llevaran a cabo de acuerdo al programa de trabajo. E
S
3.9 Desarrollo del Procedimiento; Promocion de concientizacion y tenencia E
responsable de animales domésticos. o
g
3
Q
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD )
PUESTO (5]
) Acude a la oficina del Centro de 3
1 Persona Fisica ) - ie]
Bienestar Animal -E
- - —— [T)
2 R Menciona si perteneog q una institucién o
y Jo asociacién 8
) Realiza un oficio dirigido al titular del
3 Persona fisica.
area.
4 P — Realiza el llenado del formato

correspondiente

Director de Ecologia y Medio

Manual de Procedimientos del Centro de Bienestar Animal del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México.

5 Ariibizrik Wisto Bueno de la solicitud
6 | Titular del Centro de Bienestar Animal Programar la actividad
T Titular del Centro de Bienestar Animal Ejecucian de la actividad

Realiza el informe de actividades y lo
entrega al Director

Director de Ecologia y Medio Recibe el informe de las actividades
Ambiente realizadas

8 | Titular del Centro de Bienestar Animal
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3.10 Diagrama del Procedimiento; Promocién de concientizacién y tenencia
responsable de animales domésticos.

Centrode Bienestar Animal
Auxiliar Administrativo Titular de drea Director

Persona Fisica

Inicio

Acude alaoficina
del Centro de

Blenestar Animal.
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N Realiza el |lenado @‘_ Visto bueno de la
B Reall oficha del formato solicitud
T correspondiente =
4 dirigidoal Thulardel | pond
N drea.
(=]
N
N Ejecucion de actividad.
Realiza informe de las Ll
actividades y loentrega
al director de la drea Recibe el informe y
verifica lasactividades
conforme la agenda
programada
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3.11 Medicién

(Solicitudes recibidas para platicas de
concientizacion/Las platicas impartidas) X 100= Porcentaje de platicas impartidas.

3.12 Formatos e instructivos
COY/DEMA3/CBA/FORMATO/001 “Solicitud Multiple del Centro de Bienestar
Animal”

@ COYOTEPEC csmmm;maussrm‘

anl-ﬂolluinhdm 2027 ANIMAL

TUD MULTIFLE DEL CENTRD DE BIENESTAR ANIMAL

DATOS MNSONALES OF QUK REAL A FL TRAVITE

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M
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Instructivo de llenado del formato

Nimero Descripcid
1 Mombre o razén social del solicitante.
2 Fecha en la que se realiza la solicitud.
3 Domicilio donde solicitan las platicas de concientizacion,
4 Colocar el cédigo postal.
5 Colocar el nombre del barrio.
6 Colocar el numero telefénica.
7 Colocar correo electrénico.
8 Marcar la casilla correspondiente a la solicitud de Platicas de Concientizacion.
9 Descripcion breve del tema que requieren que se imparta.
10 Croquis de la ubicacion
11 Colocar nombre y firma del solicitante.
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4. Nombre del Procedimiento; Atencién a Denuncias Ciudadanas en materia de
maltrato animal.
4.1 Objetivo
Atender y solucionar los problemas de maltrato animal que afecten a los ciudadanos, dentro
del Municipio de Coyotepec mediante las denuncias ciudadanas reclamadas en el Centro
de bienestar animal.

4.2 Alcance

Aplica a los ciudadanos del Municipio, asi como a las personas fisicas, personas juridicas
colectivas e instituciones plblicas que soliciten la atencién a denuncias por maltrato animal,
la inspeccion por medio de denuncia ciudadana que sean afectados por empresas,
comercios, prestadores de servicios u otro ciudadano que afecte los animales domesticos

y silvestres, dentro del territorio municipal.

4.3 Referencias

Articulo 4 parrafo 5 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.
Articulos 2.230, 2.239, 2.241, 2.252 y 2.290 del Cddigo para |a Biodiversidad del Estado de
México.
Reglamento del Libro sexto del Codigo para la Biodiversidad del Estado de México
-Articulo 7 apartado Il
-Capitule XVII Art. 110, 11l
-Capitulo 11 Art. 9 inciso 1l
Articulo 13 y 51, Bando Municipal Vigente 2025.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal

Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de M

4.4 Responsabilidades
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El Centro de Bienestar Animal es el drea responsable de atender todas las denuncias
ciudadanas que soliciten atencién.
El Centro de Bienestar Animal debera:

« Recibir la denuncia por medio del formato de solicitud mdltiple,

+ Realizar |a inspeccion por parte del personal del Centro de Bienestar Animal.
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+ Llevar el procedimiento correspondiente a la denuncia, hasta dar término y solucion
por escrito al ciudadano denunciante.

« NMotificar por escrito cudl serd la sancion correspondiente, de acuerdo con la falta
administrativa en que haya incurrido.

4.5 Definiciones

Animal doméstico: animal que pertenece a especies acostumbradas a la convivencia con
&l hombre.

Animal silvestre: Un animal silvestre es un animal que vive en la naturaleza sin estar
domesticado, y gque busca su propio alimente, refugio y agua.

Ciudadano: Nombre dado al hombre por haber nacido o residir en una ciudad.
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Comercio: Actividad socio ecaondmica con el cbjeto de comprar © vender productos.

7

Denuncia ciudadana. Dar parte a alguna autoridad publica de que algo que esta

X9
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aconteciendo es incorrecto,

Empresa; Unidad econdmico social, integrada por elementos humanos, materiales y
técnicos con el objeto de obtener utilidades.

Falta Administrativa: Clase de acto administrativo que consiste en una sancidén como
consecuencia de una cenducta ilicita del administrador.

Inspeccién: Técnica de evaluacion formal en la cual un grupo de personas examina a
detalle para detectar fallas desviaciones a los estandares de desarrollo,

Maltrato animal; es cualquier accién que cause dolor, sufrimiento o dafio a un animal.
Prestador de servicios: Es un servicio que una empresa ofrece en lugar de un producto
fisico.

Procedimiento: Actuar de una forma determinada con un método.

Recursos naturales: Es cada bien y servicio que surge de la naturaleza de manera directa,
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es decir, sin necesidad de que intervenga el hombre.
La salud animal. es el estado de los animales, que incluye sus enfermedades y su

bienestar. También se refiere a la relacidn entre la salud animal, la salud humana, el medio
ambiente y la seguridad alimentaria.

Sancién: Consecuencia o efecto de una conducta que constituye a la infraccion de una
nerma juridica,
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Territorio Municipal: Superficie terrestre dentro de los limites donde tiene validez el orden

juridico municipal,

4.6 Insumos

Solicitud maltiple debidamente requisitada, pablica o colectiva.

Acuerdos y/o Resolutivos. Convenio entre las partes afectadas, dando como resultado un

4.7 Resultados

acuerdo. El inicio de un procedimiento que indigue la imposicidon de una sancion.

Dar atencion y solucion a las quejas de la ciudadania con un horario de atencion de 8:00

4.8 Politicas

17:00 horas, de lunes a viernes vy los sabados de 9:00 a 12:00 horas.

4.9 Desarrollo del Procedimiento; Atencién a Denuncias Ciudadanas en materia de

maltrato animal.

UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA/IPUESTO ACTIVIDAD
_ Acude a la oficina del Centro de Bienestar
1 | Persona fisica .
Animal.
2 | Persona fisica Presenta un oficio de denuncia
3 Centro de Bienestar Animal fAuxiliar | Realiza el llenado del formato
Administrativo correspondiente
4 Centro de Bienestar Animal (Titular Se dadite para la irspeccion
del area
Centro de Bienestar Animal /Titular nEpaccion it Iugalr del de.nunma ¥ oe
5 levanta un acta circunstanciada de lo
del area
observado
6 Centro de Bienestar Animal /Titular | Verifica si se encuentra en mal estado el
del érea animal.
7 Ciudadano solicitante/ Ciudadano | Firma de un convenio resoclutivo por
denunciado. ambas partes.
Centro de bienestar animal / Titular | Entrega de resolutivo o respuesta por
8 . ) ) -
del Area. escrito al ciudadano solicitante.
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4.10 Diagrama del Procedimiento; Atencion a Denuncias Ciudadanas en materia de
maltrato animal.
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l

Se cita al denunciadoa la
oficina del Centro de
Bienestar Animal

Realizacién de convenioy
recomendaciones para
subsanar elorigende la
denuncia

Realiza ¢l dictamen
medico del animal

Turnaral denunciado ante
la PROPAEM o fiscalia
segin se amerite

Vigilanciaparael
cumplimientode
acuerdos

Realiza informe de las
actividades v lo entrega
8l director de I8 drea
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4.11 Medicion

(Denuncias Recibidas/Denuncias atendidas) X 100= Porcentaje de denuncias atendidas

4.12 Formatos e instructivos

COY/DEMA3/CBA/FORMATO/001 “Solicitud Multiple del Centro de Bienestar
Animal”

mu.mnu.umd 026 - 2027 ANIMAL
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SOLICITUD MULTIPLE DEL CENTRO DE RIENESTAR ANIMAL
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Namero Descripcién %
1 MNombre o razén social del solicitante. gs
2 Fecha en la que se realiza la solicitud. %
3 | Domicilio del denunciado %
4 Colocar el codigo postal. 2
5 Colocar el nombre del barrio. g
6 Colocar el nimero telefénico de la persona que denuncio g
7 Colocar correo electrdnico de la persona que denuncid. 8
8 Marcar la casilla correspondiente a la solicitud de Denuncia, §
2] Descripcion breve de la denuncia y a quien denuncian. '8
10 Croquis de la ubicacion de la persona denunciada %
11 Colocar nombre y firma del solicitante. <
%
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COY/DEMA3/CBA/FORMATO/004 “Acta Circunstancia™
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2025 Bicontenario oe fa vida municipal def Estado de México™

DEMASDENUNCIASACITATORIOY
a ﬂuholhhﬁlﬂﬂndﬂﬁ:dﬂgh'y“ﬂmﬂ
Coyotepec, Estado de

el debe
de la Dreccon e Ecologin y Medio en cardeter URGENTE a las
. H-Mmmmuunﬁnhmmmmlum«h
1y rep

EN CASO DE HABERLE ENCONTRADO o 1a fech y o en que se actua se deja i eesente .
citatorio en poder de.
por &l qué & procede. Se ke DT que. 6 Cadd 08 N0 Alender &l presentd ctalono, la notificacidn se

practicars por conducio de cualquier persona que se encuenire en el domicilio, vecing mis cencanc
wwmqﬂul’pﬂmumnmiﬂ del propio domicilo.

Lo antsnor sncusnira lundamanio legal an lo dispussio por los articulos 14, 16y 115 de ln Canstitucian
politica de los Esiados Unidos Mexcanos, 18 122 y 123 de la Consitucion polflica del Estado Libre y
Soberanc de Maxkco, 31 fracedn XXH y 86 de la Lay Organica Municipal del Estado da Méawco, 1.1,
1.2 fraccidn | 1.3, 1.5 y 1.8 frocciones | y IX, 2.8 frecciones |1l y V. 2.9 fracadn XXX, 2.139, 2.230.
2231, 2232, 2.233, 2234 y 2.264 o4l Coaigo para |a Blotiversidad del Estado de Maxico: 1. 3, 25
fraccdn |, 26, 30. 108, IM 110, Ii!! 114. Iz'lrlzefmdhlludﬁbdwdew
Administrativos del Estado de Mico, 8° qu- [Equilibrio ecoldgico y I Proteccién al
mynmmﬂrtlswww Coyctepec 025,

= ——FIRMADO AL CALCE PARA 5U CONSTANCIA LEGAL =

Nombre y frma dél notificador

& INombire y firma de quien recibe.

T e b Conathans o 1, 0 L Cateden o
ram e o e o T T X m—
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Formato de llenado

Descripcian

1 | Numero de citatorio,

2 | La hora en la que se realiza el llenado del formato.

3 | Los minutes en la que se realiza el llenado del formato

4 | Eldia en el que se esta realizando el llenado del formato.
5 | El mes en el que se esta realizando el llenade del formato.
6

7
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Nimero de gafete del notificador.

Ubicacién del lugar donde se realiza el llenado del formato,
Nombre del ciudadano a quien se le esta dando atencién.
9 | Horaric que se le cita al ciudadano.

10 | Dia que se cita al ciudadano.

11 | Nombre del ciudadane al que se le visitd.

12 | Nombre y firma de notificador.

13 | Nombre y firma de quien recibid.
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4.13 Simbologia

siMmBoLO SIGNIFICADO
C INICIO ) Marca el inicio del procedimiento.

@ Mumero de actividad.

Descripcidn de la actividad. En este recuadro se
anota la actividad simplificada.

Linea de flujo, es un conector de actividades,
> puede tener cambios de direcciones, dependiendo
de quien realiza la actividad.

( FIN ) Determina el final del procedimiento

Fepresenta la toma de una decision.
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4.14 Registro de ediciones

Primera edicion (marzo de 2024), elaboracion del Manual.

Segunda edicion (abrl de 2025); modificacion del Manual.
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4,15 Distribucién

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en el Centro de Bienestar Animal del
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027, bajo el poder del Titular
del Centro de Bienestar Animal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1) Presidencia Municipal del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-
2027.

2) Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

3) Direccion de Ecolegia y Medio Ambiente del Gobierno Municipal de Coyotepec,
Estado de Mexico 2025-2027.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
DE JUVENTUD DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO 2025-2027.
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1 Nombre del Procedimiento; Planeacién de cursos y talleres para el
desarrollo integral de los adolescentes.

1.1 Objetivo

Proporcionar a la poblacion joven considerada de entre 12 y 29 afios de edad, servicios
que, en colaboracién con diversas Instituciones o instructores se fomente la participacién
en los cursos o talleres que imparte la Coordinacién de Juventud, de ese modo el joven
aprenda algo nuevo y su tiempo servird para que en un futuro o mediano plazo pueda
emprender.

1.2 Alcance

Servidores plblicos adscritos a la Coordinacién de Juventud y jévenes considerando de 12
a 29 afios de edad.

1.3 Referencias

Ley de la Juventud del Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
Mexico, Articulo 76

Manual General de Organizacion.

Bando Municipal de Coyotepec 2025,

14 Responsabilidades

Coordinador de Juventud: Organiza, coordina y supervisa la planeacion, desarrollo vy
conclusion de los curso vy talleres.

Auxiliar administrativo: Planeacién y desarrollo de los cursos y talleres.

1.5 Definiciones
Joven: Persona gue se encuentra entre el rango de edad de 12 a 29 afos.
Instructor: Perscna que tiene por oficic ensefiar una técnica o actividad.
1.6 Insumos

Oficio de peticion dirigido a instituciones para impartir los cursos o talleres.

1.7 Resultados

Se efectud el taller y se beneficid a jévenes incentivandolos a emprender o llevar a cabo lo
aprendido para uso propio.
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1.8 Politicas

La recepcién de documentos en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas y
sabados de 9:00 a 12:00 horas.

Se le otorgara al joven una constancia de participacion

1.9 Desarrollo del Procedimiento; Planeacién de cursos y talleres para el
desarrollo integral de los adolescentes.

No. Unidad administrativa/ puesto Actividad

1| cooranasn e aweruas T [ e e e
de la Coordinacion de Juventud.
taller o curso.
Recepcién del oficio y acuerdo de fecha y
horario a realizar en curso o taller.

Coordinacién de Juventud/ Titular el E g L

3 delo Coardinaalsn de Jivents. comunicacion social p;ra ‘Ia elaboracion de
flyer y difusion.

2 Institucion y/o instructor.

Coordinacién de Comunicacidn
4 Social/ Titular de la Coordinacién
de Comunicacién Social.

Disefio, elaboracién de flyer y difusién del
curso o taller.

Acude a la oficina de la Coordinacion de
5 Persona fisica. Juventud para inscribirse al curso o taller,
entregando la documentacion.

Coordinacion de Juventud/ Titular . .
B de la Coordinacion de Juventud. st i

7 Institucion y/o instructor. Inicia el curso o taller.

8 Coordinacién de Juventud/ Titular il R dif i i el
de la Coordinacion de Juventud. g :
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1.10 Diagrama del Procedimiento; Planeacién de cursos y talleres para el
desarrollo integral de los adolescentes.
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1.11 Medicién

Indicador para medir la eficiencia en la realizacion de los cursos y talleres.

Nimere de cursos o talleres programados/nimere de cursos o talleres realizados x 100=
Porcentaje de cursos y talleres realizados.

1.12 Formatos e instructivos
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Mumero | Instrucciones de llenado.

Mombre y cargo de la persona a guien se le dirige el oficio.
Objetive gue tiene la Coordinacion de Juventud.

Saludo y peticion,

Mombre y firma del Coordinader de Juventud.
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Mumero | Instrucciones de llenado.
1 Fecha, numero de oficio y asunto.
2 Nombre del Titular de comunicacién social.
3 Saludo y peticion,
4 Nombre y firma del Coordinador de Juventud.
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Numera | Instrucciones de llenado.

Numero progresivo

Nombre de quien tomo el curse o taller.
Edad de quien tomo el curse o taller.
CURP de quien tomo el curso o taller.
Domicilio de quien tomo el curse o taller,
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Mumero | Instrucciones de llenado.

Nombre de quien tomo el curso o taller
Nombre del taller.

Nombre y firma del Presidente Municipal.
Nombre v firma del Coordinador de Juventud.
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2. Nombre del Procedimiento; Planeaciéon de conferencias con temas de interés y
ayuda a los jévenes.

2.1 Objetivo

Brindar videoconferencias, conferencias y asesorias a la poblacién joven considerada en
un rango de 12 a 29 afios de edad, de ese modo la Coordinacién de Juventud provee
herramientas Utiles para un mejor desarrollo de los jovenes en diferentes ambitos de su
vida.

22 Alcance

Servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Juventud de y jovenes considerando de
12 a 29 afios de edad.

2.3 Referencias
Ley de Juventud del Estado de México.

Ley General de los Dereches de Nifias, Nifios y Adolescentes, Articulo 101 Bis |

Reglamento Orgénico de la Administracidn Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
México, Articulo 86.
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Manual General de Organizacion.

Bando Municipal de Coyotepec 2025.

24 Responsabilidades

Coordinador de Juventud: Organiza, gestiona, coordina y supervisa la planeacion, difusion
y el seguimiento de las conferencias.

Auxiliar Administrativo; Generar un padrén de beneficiarios y un respalde de informacidn
del tiempo de duracién de las conferencias.
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25 Definiciones

Joven: Persona que se encuentra entre el rango de edad de 12 a 29 afios.

Conferencia: Es un tipo de exposicion oral, impartida por especialistas, centrada en la
presentacion de un tema especifico.

Asesoria: Servicio profesional de informacion y consejo en materia especializada.
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26 Insumos

dioiun

Oficio de peticion por parte del joven interesado en alguna conferencia.
2,7 Resultados
Se llevé a cabo la asesoria o videoconferencia y el joven adquirid nueves conocimientos,
28 Politicas

Para dudas o preguntas acudir a la Oficina del Coordinacion de Juventud en un horario de
lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas y sabados de 9:00 a 12:00 horas,

Se le otorgara al joven una constancia de participacion dependiendo de la conferencia.

29 Desarrello del Procedimiento; Planeacién de conferencias con temas de
interés y ayuda a los jévenes.

&
s
g
9
i
O
m
g
(<)
:
S

Unidad administrativa/ puesto Actividad
Visualizacion del catalogo de
1 Persona fisica conferencias en la pagina web del
g‘ Ayuntamiento.
a Peticion por parte del interesado para
(=] 2 Persona fisica realizar alguna videoconferencia o
8 asesoria.
N 4 | Coordinacion de Juventud/ Titular de Recepcion de peficion de manera fisica.
(.J'I la Coordinacitn de Juventud ."Regepciﬁn de peticion mediante la
N pégina web
8 4 Coordinacion de Juventud/ Titular de | Realizamos solicitud a la Institucion
N la Coordinacién de Juventud pertinente para efectuar la peticién,
Recepcion y autorizacidn de peticion
5 Institucion acordando fecha y hora para impartir la
videcconferencia o asesoria.
Realizamos oficio dando respuesta a la
5 Coordinacion de Juventud/ Titular de | peticion del interesado. /Realizamos

la Coordinacién de Juventud oficio de respuesta, se escanea y se
sube a la pagina web del Ayuntamiento.
Acusa de recibido oficio emitido por parte
7 Persona fisica de la Coordinacion. Misualizacion del
oficio de respuesta.

Coordinacion de Juventud/ Titular de | Difusion de la asesaria o
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2.10 Diagrama del Procedimiento; Planeacién de conferencias con temas de interés
y ayuda a los jovenes.
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2.11 Medicién

Indicador para medir la eficiencia en la realizacién de las videoconferenciasfasesorias.

Nimero de videoconferencias programadas [ nimero videoconferencias realizadas x 100=
Parcentaje de videoconferencias/asesorias.

2.12 Formatos e instructivos
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Mumero | Instrucciones de llenado.
1 Fecha cuando se realiza el llenado de la peticidn.
2 MNombre del Coordinador de Juventud.
3 Mombre, teléfono o correo electrénico de la persona fisica interesada.
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Mumero | Instrucciones de llenado.

Fecha, numero de oficio y asunto.
Nombre y cargo a quien se dirige el oficio.
Objetivo de la Coordinacion de Juventud.
Saludo vy peticién

Nombre del Coordinador de Juventud.
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MNumero | Instrucciones de llenado.
1 Mombre de quien tomo la videoconferencia o asesoria.
2 Nombre de la videoconferencia o asesoria.
3 Mombre y firma del Presidente Municipal.
4 Mombre y firma del Coordinador de Juventud.

:
¢
;
lu-
4
8
3
g
L
5
=
g
g
8
S
:
3
:
:g
%
8
3
8
=~
[
3
E

Uridfrs

Transformar

0/}1[0/0_9# 349

i
Transformar



Gobiemo Municipal 2025 - 2027

b o

@ COYOTEPEC

Transformar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

@ COYOTEPEC

Goblama Municipal 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"
213 Simbologia

Simbolo Significado
[ Inicio ] Marca el inicio del procedimiento
@ MNumero de actividad
| I Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

v

[ Fin ] Determina el fin del procedimiento
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2.14  Registro de ediciones
Primera edicién (marzo de 2022); Elaboracion del Manual.
Segunda edicién (marzo de 2023)
Tercera edicidn (noviembre 2024)
Cuarta edicidn (abril 2025); madificacién del Manual.
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2.15 Distribucién
El original del Manual de Procedimientos se encuentra en la Coordinacion de Juventud del
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027, bajo el poder del Titular
de la Coordinacion de Juventud.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1) Presidencia Municipal del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-
2027,

2) Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

3) Direccion de Bienestar Sccial del Gobierne Municipal de Coyotepec, Estado de
México 2025-2027.
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Presentacion

Con el propésito de ofrecer y lograr un mejor desempefio de la Defensoria Municipal de
Coyotepec, se han implementado instrumentos administrativos que funcionan como puntos
de referencia para las acciones vy actividades que se deben desempefiar en el area. El
presente Manual de Organizacion, se basa bajo los principios de honestidad, eficiencia,
profesionalismo, eficacia v respeto, encaminados en satisfacer las necesidades y demanda
de |la sociedad, paricularmente a las vecinos, habitantes v transelntes del municipio de
Coyotepec.

Ante la creciente impertancia de una sociedad mas incluyente e igualitaria, es indispensable
tener una constante modernizacion y evolucion de una nueva cultura de servicio, con
nuevos y mejores procesos, para obtener resultades vy objetivos planteados.
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El Manual de Organizacion, busca brindar la informacion necesaria para establecer de
manera integral su estructura arganica, asli como los objetivos vy funciones de cada una de
las unidades administrativas que la integran a efecto de precisar su organizacion y correcto
funcionamiento.
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|.- Antecedentes

Los antecedentes mas lejanos de la Comision Nacional de los Derechos Humanos (CNDH)
se encuentran en el siglo X1X, con la promulgacidn de la Ley de Procuraduria de Pobres de
1847 que promovid don Ponciano Arriaga en el estado de San Luis Potosi. Pero es hasta
la segunda mitad del siglo XX, y como consecuencia de una enfitica demanda social en el
ambito nacional y de las transformacicnes en la esfera internacional, que comienzan a
surgir diversos 6rganos publicos que tienen como finalidad proteger los derechos de los
gobernados frente al poder plblico.
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Respecto de los antecedentes directos de la CNDH, el 13 de febrero de 1989, dentro de la
Secretaria de Gobernacién, se cred la Direccién General de Derechos Humanos. Un afio
mas tarde, el & de junic de 1990 nacid por decreto presidencial una institucion denominada
Comision Macional de Derechos Humanos, constituyéndose como un  Organismo
desconcentrado de dicha Secretaria. Posteriormente, mediante una reforma publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 28 de enero de 1992, se adiciond el apartado B del
articulo 102, elevando a la CNDH a rango constitucional y bajo la naturaleza juridica de un
Organismo descentralizado, con persenalidad juridica y patrimonio propios, dandose de
esta forma el surgimiento del llamado Sistema Macional No Jurisdiccional de Proteccién de
los Derechos Humanos.

Gaceta del Gobierno M

La Comision de Derechos Humanos del Estado de México, fue creada como un organismo
publico auténome, con personalidad juridica y con patrimonio propio. Mace bajo el conjuro
del Articulo 16 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, su Ley
fue publicada en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 20 de octubre de 1992 y
su reglamento interno publicado también en la propia Gaceta el 20 de enero de 1993,
entrando en funciones en febrero de ese mismo afio y desde entonces ha velado por los
derechos de todas y cada una de las personas que cohabitan y transitan el extenso territorio
Mexiquense.
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La Legislatura del Estado establece un organisme auténomo para la proteccion de los
derechos humanos que otorga el orden juridico mexicano, el cual conocera de quejas en
contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa, provenientes de cualquier
autoridad o servidor plblico del Estado, o de los municipios que violen los derechos
humaneos. Este Organismo formula recomendaciones plblicas no vinculatorias; asl como
denuncias y quejas ante las autoridades respectivas.
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El 3 de enero de 1995, mediante decreto ndmero 85 se reformé y adiciono la Ley Organica
Municipal del Estado de México, ordenando a los ayuntamientos la creacién de una
Coordinacion Municipal de Dereches Humanos auténoma en sus decisiones.

El 6 de agosto de 2008, se publicd en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México "Gaceta del Gobierno’, el Decreto numero 291 expedido por la
honorable LVI Legislatura del Estado de Mexico, por el que se reforman, adicionan y
derogan diversas disposiciones de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México,
ordenandose la creacion de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, la cual gozara
de autonomia en sus decisiones y en el gjercicio presupuestal. El 15 de febrero de 2010, la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México publicé en la Gaceta del Gobierno
el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de los
Derechos Humanos del Estado de México, normatividad que reglamenta en la actualidad el
desempefio de las mismas.
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Il.- Base Legal

Instrumentos Internacicnales de Derechos Humanos (Declaraciones, Convenciones,
pactos aprobados vy ratificados por el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos).

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipios.
Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México

Reglamento Interne de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos del Estado de México.

Bando Municipal del Gobierno de Coyotepec, Estado de México, 2025.

Reglamento Qrganico de la Administracién Pablica Municipal de Coyotepec.
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I1l.- Atribuciones

De conformidad con el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos del Estado de México y relativo a las atribuciones de la
Defensoria Municipal de Dereches, son las siguientes:

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos

Titulo Segundo
De la Organizacion y Atribuciones de las Defensorias Municipales

Capitulo |
De las atribuciones

Articulo 9.- Las Defensorias Municipales, ademds de las establecidas en la Ley Organica,
tienen las atribucicnes siguientes:

I.- Elaborar y entregar propuestas al ayuntamiento para que éste las considere en el
presupuesto de egresos que apruebe de conformidad con las disposiciones aplicables;

Il.- Presentar a la Comision, a través de la Secretaria General el informe anual sobre las
actividades desarrolladas durante el periede inmediato anterior;

lll.- Fomentar la participacion ciudadana en actividades encaminadas a promover el respeto
de los derechos humanos en el &mbito municipal;

V.- Proponer acciones que impulsen el cumplimiento dentro del municipio, de los
instrumentos internacionales signados vy ratificados por México, en materia de derechos
humanos:;

V.- Proponer el nombramiento y remocidn de su personal, en términos de la normatividad
aplicable;

V1.- Distribuir, delegar y coordinar las funciones del personal a su cargo,

VIl.- Promover el respeto a los derechos humanos por parte de las y los servidores pulblicos
municipales;

VIIl.- Rendir los informes y estadisticas en los términes y con la periodicidad que determine
la Comisién, que permitan evaluar el avance y cumplimiento de sus planes y programas de
trabajo,
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IX.- Capacitar a las y los servidores publices y poblacion del municipio correspondiente, asi
como llevar a cabo la promaocion, en materia de derechos humanos, de conformidad con
los programas de la Secretaria General;

X.- Difundir, previa aprobacion de la Comisidn, los servicios que ofrecen tanto la Comisidn
como las Defensorias Municipales;

Xl.- Consultar ¥ recibir las propuestas de la ciudadania para integrarlas en su plan de
trabajo, debiendo fundar y motivar las que no se incorporen por resultar improcedentes;

Realizar |as diligencias, que por escrito les solicite la Visitaduria General gue corresponda
relacionadas con la tramitacion de los procedimientos de queja e investigaciones de oficio
sustanciados en la Comision, y

Xl.- Las demas qgue les confieren otras disposiciones y aquellas que les encomiende la
Secretaria General y la Visitaduria General respectiva.

Articulo 10.- Las Defensorias Municipales deben establecer los medios necesarios para
garantizar que las personas participen y contribuyan, de manera efectiva, en la promocidn
y respeto de los derechos fundamentales.

Bando Municipal del Gobierno de Coyotepec, Estado de México, 2025

Capitulo Segundo
De la Administracion Publica Municipal

De la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Coyotepec
Articule 20, El Gobierno Municipal contara con un Organismo Auténomo en sus decisiones

denominado como la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Coyotepec, Estado
de México. La seleccion, nombramiento, atribuciones y obligaciones de su titular se regiran

de acuerdo con lo establecido en el Titulo IV, Capitulo Décimo de la Ley Organica Municipal

del Estado de México y el reglamento correspondiente que sea emitido para regular su
organizacién y funcionamiento.

Reglamento Organico de la Administracién Pilblica Municipal de Coyotepec.
Titulo IV

CAPITULO Il
De La Defensoria Municipal De Los Derechos Humanos De Coyotepec
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Articulo 87 .- La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos tendra un titular que se le
denominara Defensor Municipal de Derechos Humanos, su nombramiento coma titular sera
expedido por la Presidenta o el Presidente Municipal previa aprobacién del Ayuntamiento y
contara con las siguientes atribuciones:

dioiun

I Recibir las quejas de |la poblacién de su municipalidad y remitirlas a la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México, por conducto de sus visitadurias,
en términos de la normatividad aplicable; Pagina | 79

1. Informar a la Comision de Derechos Humanos del Estado, acerca de
presumibles violaciones a los derechos humanos por actos u omisiones de
naturaleza administrativa de cualquier autoridad o servidor publico que residan
en el municipio de su adscripcion;

I Observar que la autoridad municipal rinda de manera oportuna y veraz los
informes gue solicite la Comisién de Derechos Humanos;

IV, Verificar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comision

de Derechos Humanos del Estado de México sean cumplidas en sus términos,

una vez aceptadas por la autoridad dentro de su municipio;

Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser considerados

violatorios de derechos humanos gque ocurran dentro de su adscripeion, teniendo

fe publica solo para ese efecto, debiendo remitira a la Visitaduria
correspondiente dentro de las 24 horas siguientes;

Wi Practicar conjuntamente con el Visitador respectivo las conciliaciones vy
mediaciones que se deriven de las quejas de las que tenga conocimiento,
confarme lo establecen la Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado
de México y su reglamento;

WII. Coadyuvar con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México en el
seguimiento de las recomendaciones que el organismo dicte en contra de
autoridades o servidores plblicos que residan o ejerzan funciones dentro del
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Municipio;

VIl Proponer medidas administrativas a los servidores publicos para gue, durante el
desempefio de sus funciones, actlen con pleno respeto a los derechos
humanos;

X Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos,

. Fomentar v difundir la practica de los derechos humanos con la participacion de
organismos ne gubernamentales del municipio;

Al Participar en las acciones y programas de los organismos no gubernamentales

de derechos humanos de su municipio, asi como supervisar las actividades vy
evento que éstos realicen

Xl Asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los menores,
mujeres, adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas vy detenidos o
arrestados, a fin de que les sean respetados sus derechos humanos;

Xl Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México;
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XIV. Coordinar acciones con auteridades de salud, de seguridad publica estatal y
otras que correspondan, para supervisar que en los centros de atencidn de
adicciones de su municipio no se vulneren los derechos humanos de las
personas que se encuentran internadas en los mismaos;

XV, Supervisar las comandancias y carceles municipales, a fin de verificar que
cuenten con las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se
vulneren los derechos humanes de las personas privadas de su libertad;

XV Realizar investigaciones y diagnosticos en materia economica, social, cultural y
ambiental, relacionados con la cbservancia y vigencia de los derechos humanos,
para el planteamiento de politicas plblicas y programas que se traduzcan en
acciones que en la esfera de su competencia aplique el municipio, informando
de ello a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México;

XV, Proponer a la autoridad municipal y comprometer que privilegie la adopcion de
medidas para el ejercicio de los derechos siguientes: de proteccion y asistencia
ala familia, a la alimentacidn, ala vivienda, a la salud, a la educacion, ala cultura
y a un medio ambiente sano, a partir de un minimo universal existente que
registre avances y nunca retrocesos;

AWl Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los
adultos mayores, de las personas en discapacidad, de los indigenas y en si, de
todos los grupos vulnerables; y

XX,  Las demas que les confiera esta Ley, otras disposiciones y la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.
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IV.- Estructura Organica

I, Defensor Municipal de Derechos Humanos.
Ledo. Luis Enrique Garcia Carera

|| Auxiliar Administrativo
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V.- Organigrama

Defensor Municipal de Derechos Humanos

Auxiliar Administrativo
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VI.- Objetivos y Funciones Por Unidad

Defensor Municipal de Derechos Humanos

De conformidad con los articulos 147 inciso K, inciso L, inciso M, inciso N, inciso O, de la
Ley Organica Municipal del Estado de México relativo a las atribuciones del Defensor
Municipal de Derechos Humanos, sus funciones son las siguientes;

Articulo 147 K.- Son atribuciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos:

|. Recibir las guejas de la poblacidn de su municipalidad y remitirlas a la Comisidn de
Derechos Humanos del Estado de México, por conducto de sus visitadurias, en términos
de la normatividad aplicable;

Il. Informar a la Comisién de Derechos Humanos del Estado, acerca de presumibles
violaciones a los derechos humanos de su adscripeion;
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lll. Observar gue la autoridad municipal rinda de manera oportuna y veraz los informes que
solicite la Comision de Derechos Humanos;

2

IV. Verificar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México sean cumplidas en sus términos, una vez
aceptadas por la autoridad dentro de su municipio;

V. Elaborar acta circunstanciada per los hechos que puedan ser considerados violatorios
de derechos humanos que ocurran dentro de su adscripcion, teniendo fe pablica solo para
ese efecto, debiendo remitirla a la Visitaduria correspondiente dentro de las 24 horas
siguientes;

£202-520¢ 091

VI. Practicar conjuntamente con el Visitador respectivo las conciliaciones y mediaciones
que se deriven de las quejas de las que tenga conacimiento, canforme lo establecen la Ley
de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México v su reglamento,

VIl. Coadyuvar con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México con el
seguimiento de las recomendacicnes que el organismo dicte en contra de autoridades o
servidores publicos que residan o ejerzan funciones dentro del municipio;
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VIl Proponer medidas administrativas a los servidores publicos para que, durante el
desempefio de sus funciones, actlen con pleno respeto a los derechos humanos;

IX. Desarrollar programas vy acciones tendentes a promover los derechos humanos;

X. Fomentar y difundir la practica de los dereches humanos con la participacion de
organismaos no gubernamentales del municipio;

14

Uit prin

Transformar

&/ higs ﬂm 367

ansformar



COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027
(it
(Arisfer

Transformar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

co 2025-2027

[54]

7

@ COYOTEPEC
Goblerno Municipal 2025 » 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
Xl Participar en las acciones y programas de los organismos no gubernamentales de
derechos humanos de su municipio, asi como supervisar las actividades y eventos gue
éstos realicen;

XII. Asesorar y orienta a los habitantes de su municipio, en especial a los menores, mujeres,
adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas y detenidos o arrestados, a fin de
que les sean respetados sus derechos humanos;,

XN Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México;
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XIV. Coordinar acciones con autoridades de salud, de seguridad plblica estatal y otras que
correspondan, para supervisar que en los centros de atencion de adicciones de su
municipio no se vulneren los derechos humanos de las personas que se encuentran
internadas en los mismaos;

unici,

XV, Supervisar las comandancias y carceles municipales, a fin de verificar que cuenten con
las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se vulneren los derechos
humaneos de las personas privadas de su libertad;

XVI. Realizar investigaciones y diagnosticos en materia econdmica, social, cultural y
ambiental, relacionados con la observancia y vigencia de los derechos humanos, para el
planteamiento de politicas y programas que se traduzcan en acciones gue en le esfera de
su competencia apligue el municipio, informando de ello a la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México;

Gaceta del Gobierno M

XVII. Proponer a la autoridad municipal y comprometer que privilegie la adopcion de
medidas para el ejercicio de los derechos siguientes: de proteccion vy asistencia a la familia,
a la alimentacion, a la vivienda, a la salud, a la educacidn, alacultura y a un medio ambiente
sano, a partir de un minimeo universal existente que registre avances y nunca retrocesos;

XVIII. Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos
mayores, de las personas en discapacidad, de los indigenas v en si, de todos los grupos
vulnerables; y
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XIX. Las demas gue le confiera esta Ley, otras disposiciones vy la Comision de derechos
Humanos del Estado de México.

Articulo 147 L.- El Defensor Municipal de Derechos Humanos deberd coordinar sus
acciones con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, a través del
Visitador General de la regidn a la que corresponda el municipio.

Auxiliar Administrativo.

Objetivo y Funciones

1. Dirigir y colabaorar para el cumplimiento de los objetivos administrativos del area.
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2. Ejecutar los programas de caracter de difusion, inscripcién y registro de programas
y convocatorias que se asignen.

3. Dar atencion a la ciudadania en la oficina asignada, de manera atenta vy respetuosa.

4. Tener en su resguardo los instrumentos de oficina y administratives para el
cumplimiento de las acciones de la Defensoria.

5. Planear cada una de |as actividades programadas, generando un respaldo de
informacion antes, durante y después de cada actividad.

6. Difundir las actividades de esta Comisidn de Derechos Humanos v la cultura de los
derechos humanos.

7. Realizar la cobertura de los eventos en los que participe esta Comision de Derechos
Humanos.

8. Realizar el monitoreo y andlisis de la informacién transmitida v publicada en los
medios de comunicacion acerca de esta Comision de Derechos Humanos.
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VII.- Directorio.

Defensor Municipal de Derechos Humanos
Ledo. Luis Enrique Garcia Carera
Direccion: Avenida Constitucidn sin namero, Barrio
Chautonco, Coyotepec, Estado de México.
Correo electrénico: derechos.humanos@coyotepec.gob.mx

Auxiliar Administrativa
Direccién: Avenida Constitucién sin namera, Barrio
Chautonco, Coyotepec, Estado de México.
Correo electrénico: derechos. humanos@coyotepec.gob.mx
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VIII.- Hoja De Actualizacion

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION

Marzo 2022 Creacion del Manual.

Abril 2025 Modificacién del Manual.
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Manual de Procedimientos

de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
2025-2027.
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1. Nombre del Procedimiento; Interponer una queja.

1.1.- Objetivo

Brindar el servicio de atencién juridica a la ciudadania para detectar presuntas violaciones
por parte de un servicio publico a los Derechos Humanos de los vecinos, habitantes y
transelntes del Municipio de Coyotepec.

1.2.- Alcance
Aplica a cualquier servidor plblico del orden Municipal y Estatal que en el cumplimiento u
omisién de las facultades otorgadas por la ley, incurran en una violacién a los Derechos
Humanos de la ciudadania, remitiéndose a la Comisién de Derechos Humanos del Estado
México, através de la Visitaduria General sede Cuautitian, en el caso de servidores plblicos
del orden Federal se puede iniciar la queja para evitar vulnerar sus derechos, pero se
remitiria a la Comision Nacional de Derechos Humanos.
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1.3.- Referencias
El Defensor Municipal de Dereches Humanes esta facultado la Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, Ley Organica Municipal del Estado de México,
Bando Municipal de Coyotepec, el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las
Defensorias  Municipales de Derechos Humanes, y Reglamento Organico de la
Administracion Puablica Municipal de Coyotepec, Estado de México, en los articulos que a
continuacion se citan.
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Carta de las Naciones Unidas

Articulo 2.- Para la realizacion de los Propdsitos consignados en el Articulo 1, la
Qrganizacion y sus Miembros procederan de acuerdo con los siguientes Principios:

2. Los Miembros de la Organizacion, a fin de asegurarse los derechos y beneficios
inherentes a su condicion de tales, cumpliran de buena fe las obligaciones contraidas por
ellos de conformidad con esta Carta.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José)
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Articulo 1. Obligacion de Respetar los Derechos

1. Los Estados Partes en esta Convencién se comprometen a respetar los derechos y
libertades reconocidos en ella y a garantizar su libre y pleno ejercicio a toda persona que
esté sujeta a su jurisdiccidn, sin discriminacion alguna por motivos de raza, color, sexo,
idioma, religién, opiniones politicas o de cualguier otra indole, origen nacienal o social,
posicién econémica, nacimiento o cualquier otra condicién social.

2. Para los efectos de esta Convencién, persona es todo ser humano.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 102. B. El Congreso de la Unién y las legislaturas de las entidades
federativas, en el ambito de sus respectivas competencias, estableceran organismos de
proteccion de los derechos humanos que ampara el orden juridico mexicano, los gue
conoceran de quejas en contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa
provenientes de cualquier autoridad o servidor plblico, con excepcidn de los del Poder
Judicial de la Federacion, que violen estos derechos.

=
3
3
3
u
g
8
§
)
S
3
B

Los organismos a que se refiere el parrafo anterior, formularan recomendaciones plblicas,
no vinculatorias, denuncias y quejas ante las autoridades respectivas. Todo servidor piblico
estd obligado a responder las recomendaciones gue les presenten estos organismos.
Cuando las recomendacicnes emitidas no sean aceptadas o cumplidas por las autoridades
0 servidores publicos, éstos deberan fundar, motivar v hacer plblica su negativa; ademas,
la Camara de Senadores o en sus recesos la Comision Permanente, o las legislaturas de
las entidades federativas, seglin corresponda, podran llamar, a solicitud de estos
organismos, a las autoridades o servidores plblicos responsables para que comparezcan
ante dichos drganos legislativos, a efecto de gque expliquen el motive de su negativa.

unici,

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Articulo 16.- La Legislatura del Estado establecera un organismo autonomo para la
proteccion de los derechos humanos que reconoce el orden juridico mexicano, el cual
conocerd de quejas en contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa,
pravenientes de cualquier autoridad o servidor publico del Estado, o de los municipios que
violen los derechos humanos.

Este organismo formularéd recomendaciones plblicas no vinculatorias, asi como denuncias
y quejas ante las autoridades respectivas.

Gaceta del Gobierno M

Ley Orgénica Municipal del Estado De México.
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Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

IX Bis. Crear en el ambito de sus respectivas competencias una Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, la cual gozara de autonomia en sus decisiones y en el gjercicio de
presupuesto;

Articulo 147 k.- Son atribuciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos:

|. Recibir las quejas de la poblacion de su municipalidad y remitirlas a la Comisidn de
Derechos Humanos del Estade de México, por conducto de sus visitadurias, en términos
de la normatividad aplicable;
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Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Articulo 30.- Las Visitadurias Generales, ademas de las que corresponden a los
visitadores, tienen las facultades y obligaciones siguientes:

II. Wincular, orientar, supervisar y evaluar las acciones que realicen los Defensores
Municipales de Derechos Humanos, en términos de la Ley Organica Municipal del Estado
de México.

Bando Municipal de Coyotepec 2025.

Articulo 23, Las Unidades que integran la Administracién Publica Municipal Centralizada vy
los Organismos Desconcentrados, Descentralizados vy Autdénomos realizaran sus
actividades de manera programada, alineadas con las politicas y objetivos establecidos en
el Plan de Desarrollo Municipal. La estructura organica, facultades, atribuciones y funciones
de estas, se regularan por los Acuerdos de Cabildo conducentes, el Reglamento Orgéanico
de la Administracion Plblica Municipal de Coyotepec, Estado de Mexico, el Manual General
de Organizacién de la 20 Administracion Plblica Municipal de Coyotepec, México periodo
2022-2024 y las demas dispesicicnes legales aplicables,
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Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos.

Articulo 10.- Las Defensorias Municipales deben establecer los medios necesarios para
garantizar que las personas participen y contribuyan, de manera efectiva, en la promocién
y respeto de los derechos fundamentales.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec,
Estado de Meéxico.
De la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de Coyotepec

Articulo 77.- La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos tendra un titular que se le
denominard Defensor o Defensora Municipal de los Derechos Humanos, se elegira
mediante convocatoria abierta y serd designado por acuerdo de Cabildo, cuyo
nombramiento, serd expedido por la Presidenta o Presidente Municipal contara con las
siguientes atribuciones:
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|. Recibir las quejas de la poblacién de su municipalidad y remitirlas a la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México, por conducto de sus visitadurias, en términos
de la normatividad aplicable;
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1.4.- Responsabilidades

El Defensor Municipal de Derechos Humanos es el encargado de la orientacion, asesoria y
recepcion de quejas, llevar un control sobre las peticiones y/o quejas que son ingresadas a
este Organo; ademas de hacer del conocimiento al Visitador General Sede Cuautitian,
cuando se conozea alguna queja o hecho violatorio a Derechos Humanos, para su debido
proceso de investigacion y en su caso si existe una posible mediacién entre Autoridad y
Ciudadano.
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1.5.- Definiciones

unici,

Queja: Es una manifestacion de voluntad, mediante la cual una o varias personas hacen
valer ante la Comision Estatal de Derechos Humanos una inconformidad que consideran
vulnera sus derechos fundamentales, motivada por el ejercicio indebido u comisidn de las
funciones y atribuciones de la autoridad.

Mediacién: Es una forma de resolver conflictos entre dos 0 mas personas con la ayuda de
una tercera persena imparcial, el mediador o los mediadores sdlo buscan soluciones para
satisfacer las necesidades de las partes.

Procedimiento: Es un modo para ejecutar y determinar acciones y actos para determinar
los pasos a seguir.

Gaceta del Gobierno M

Visitaduria General Sede Cuautitlan: La Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México (CODHEM) es un organismo plblico de caracter permanente, con autonomia de
gestion y presupuestaria, con personalidad juridica y patrimonio propios.

1.6.- Insumos

Se presenta el ciudadano en la oficina de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
de Coyotepec para solicitar se inicie su escrito de queja de donde redacta hechos
presumibles de presuntas violaciones a Derechos Humanos dirigido a la Mtra. en D. Myrna
Araceli Garcla Mordn. Presidenta de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México; de igual manera puede ingresar en la pagina oficial del ayuntamiento de Coyotepec
en el botén interactivo de Derechos Humanos y poder descargar el formato de queja de
manera digital.
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1.7.- Resultados

Oficio de remision a Visitaduria General Sede Cuautitlan y acuse de recibo por parte de la
Visitaduria de la Region Cuautitlan de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, ya que es el Organo encargado de realizar la investigacion pertinente por presuntas
violaciones a Derechos Humanos.
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1.8.- Politicas

Se recibiran quejas de la ciudadania en dias habiles de lunes a viernes en un horario de
900 a 17:00 horas.

Recibir quejas por presuntas violaciones a Derechos Humanos la cual se remitird con
prontitud a la Visitaduria General Sede Cuautitlan, para que se le dé tramite de Ley.

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos del Municipio de Coyotepec brinda
atencion atoda la poblacion por igual sin hacer distincidn alguna siempre apegandose a las
normatividades vigentes.

1. Toda queja sera dirigida al presidente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de Mexico, mediante formato de queja que proporcione la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Coyotepec.
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2. Toda queja debera contener los datos siguientes:

a) Para la identificacion: nombre completo, domicilio y de ser posible el nimero telefdnico
o correo electrénico de la persena presuntamente afectada en sus Derechos Humanos v,
en su caso, de quien presente la queja;

b) Descripcidn de los hechos presuntamente viclatorios a Derechos Humanos;

¢) Autoridad o servidor publico a quien se le atribuyan los actos u omisiones por presuntas
violaciones a Derechos Humanos, o en su caso aquellas que presten u ofrezcan servicios
al plblico en términos del articulo 13, fraccion Il le la Ley de la Comisién de Derechos
Humanos

d) Firma o huella dactilar del interesado o de la persona que para tales efectos lo auxilie o
represente
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3. Toda queja recibida sera integrada en expediente y remitida con inmediatez a la
Visitaduria General sede Cuautitlan para su debido seguimiento.

4. Una vez remitida la queja, se le informaréa al quejoso que tendra que esperar la radicacion
del documento, para asignacién de numero de expediente y nombre del visitador adjunto
que habra de llevar el procedimiento de su queja.
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1.9.- Desarrollo del Procedimiento; Interponer una gueja.
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brindar asesoria del llenado del formato de queja en
caso de que el quejoso lo requiera.

- Enlinea: Bl ciudadano puede descargar el formato de
queja en la seccidn de la Defensoria Municipal que se
encuentra en la pagina del Ayuntamiento de
Coyotepec, pudiendo recibir asesoria de manera
telefénica, via whatsapp, o correo electrdnico, para
realizar el llenado correcto del mismo, y se fije fechay
hora de cita para la recepcion de escrito.

4 Visitaduria General | Recibe los expedientes de queja que le remita la Defensoria

Sede Cuautitlan. Municipal de Derechos Humanos, y asigna Visitador adjunto

para el procedimiento de investigacian.

Suple la deficiencia de la queja, en los casos que sefiala el

articule 40 del Reglamento Internc de la Comisién de

Derechos Humanos del Estado de Mexica.

Emite acuerdo que funde y motive la procedencia de la

admision de la gueja e inicia inmediatamente la investigacion

sobre la queja.

Emite calificacidn de la queja, en un término de dos dias

habiles, contades a partir de la recepeién en la Visitaduria.

Puesto/Unidad Actividad
Administrativa
1 Quejoso El ciudadano se presenta a las oficinas de la Defensoria
Municipal manifiesta sus motivos de su asistencia ante la
Defensoria.
1 Qlugjoso El ciudadano visita el portal del Ayuntamiento de Coyotepec,
ingresa a la seccion de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos. 'B
2 Defensor Municipal | Asesoria Juridica. E
de Derechos - Presencial: El Defensor escucha al usuario, brinda la =3
Humanos asesoria para conocer de |a existencia de una presunta E
vialacién a sus Derechos Humanos., o
- Enlinea: El ciudadano puede recibir asesoria juridica E
de manera virtual para saber si existe una presunta Q
vialacién a sus Derechos Humanos., ~8
3 Defensor Municipal | Formato de queja. (&}
de Derechos - Presencial: El defensor hace entrega fisica del formato —
Humanos de queja para que sea llenado por el ciudadano, pueds %
8
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1.10.- Diagrama del Procedimiento; Interponer una queja.

Quejoso Defensor Visitaduria

INICIO
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2.- Nombre del Procedimiento; Atencién al Publico mediante Asesorias Juridicas.
2.1.- Objetivo

Brindar a la ciudadania del Municipio de Coyotepec y visitantes, asesorias juridicas cuando
lo necesiten.
2.2.- Alcance

Aplica para la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, atender y asesorar
juridicamente a la ciudadania del Municipio.

2.3.- Referencias

El Defensor Municipal de Derechos Humanos esta facultado la ley de la Comisidén de
Derechos Humanos del Estado de México, Ley Organica Municipal del Estado de México,
Bando Municipal de Coyotepec, el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las
Defensorias  Municipales de Derechos Humaneos, y Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Estado de México, en los articulos g a
continuacién se citan.
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Carta de las Naciones Unidas
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Articulo 2.- Para la realizacion de los Propésitos consignados en el Articulo 1, la
Qrganizacion y sus Miembros procederan de acuerdo con los siguientes Principios:

2. Los Miembros de la Organizacidn, a fin de asegurarse los derechos y beneficios
inherentes a su condicion de tales, cumpliran de buena fe las obligaciones contraidas por
ellos de conformidad con esta Carta.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José)

Articulo 1. Obligacién de Respetar los Derechos

1. Los Estados Partes en esta Convencion se comprometen a respetar los derechos y
libertades reconocidos en ella y a garantizar su libre y pleno ejercicio a toda persona que
esté sujeta a su jurisdiccion, sin discriminacion alguna por motivos de raza, color, sexo,
idioma, religién, opiniones politicas o de cualquier otra indole, origen nacional o social,
posicion econdmica, nacimiento o cualguier otra condicion social.

2. Para los efectos de esta Convencién, persona es todo ser humano.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 102. B. El Congreso de la Unidn y las legislaturas de las entidades
federativas, en el &mbito de sus respectivas competencias, estableceran organismos de
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proteccion de los derechos humanes que ampara el orden juridico mexicano, los que
conoceran de quejas en contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa
provenientes de cualquier autoridad o servidor publico, con excepcion de los del Poder
Judicial de la Federacién, que viclen estos derechos.

Los organismos a que se refiere el parrafo anterior, formularan recomendaciones publicas,
no vinculatorias, denuncias y quejas ante las autoridades respectivas. Todo servidor publico
estd obligado a responder las recomendaciones que les presenten estos organismos.
Cuando las recomendaciones emitidas no sean aceptadas o cumplidas por las autoridades
o servidores publicos, éstos deberan fundar, motivar y hacer publica su negativa; ademas,
la Camara de Senadores o en sus recesos la Comision Permanente, o las legislaturas de
las entidades federativas, segun corresponda, podran llamar, a solicitud de estos
organismos, a las autoridades o servidores publicos responsables para que comparezcan
ante dichos drganos legislativos, a efecto de que expliquen el motivo de su negativa.
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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Articulo 16.- La Legislatura del Estado establecera un organismo auténomo para la
proteccion de los derechos humanos que reconoce el orden juridico mexicano, el cual
conocera de quejas en contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa,
provenientes de cualquier autoridad o servidor plblico del Estado, o de los municipios que
violen los derechos humanos.

Este organismo formularéd recomendaciones publicas no vinculatorias, asi como denuncias
y quejas ante las autoridades respectivas.

Gaceta del Gobierno M

Ley Organica Municipal del Estado De México

Articulo 31.- Son afribuciones de los ayuntamientos:

IX Bis. Crear en el ambito de sus respectivas competencias una Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, la cual gozard de autonomia en sus decisiones y en el gjercicio de
presupuesto;
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Articulo 147 k.- Son atribuciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos:

XIl. Asesorar v orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los menores,
mujeres, adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas y detenidos o arrestados,
afin de que les sean respetados sus derechos humanos,

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México

Articulo 30.- Las Visitadurias Generales, ademas de las que corresponden a los
visitadores, tienen las facultades y obligaciones siguientes:
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IIl. Wincular, orientar, supervisar y evaluar las acciones que realicen los Defensores
Municipales de Derechos Humanos, en términos de la Ley Organica Municipal del Estado
de México.

Bando Municipal de Coyotepec 2025

Articulo 23. Las Unidades que integran la Administracién Pdblica Municipal Centralizada y
los Organismos Desconcentrados, Descentralizados y Autdnomos realizaran sus
actividades de manera programada, alineadas con las politicas y objetivos establecidos en
el Plan de Desarrollo Municipal. La estructura orgénica, facultades, atribuciones y funciones
de estas, se regularan por los Acuerdos de Cabildo conducentes, el Reglamento Organico
de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Estado de México, el Manual General
de Organizacién de la 20 Administracion Publica Municipal de Coyotepec, México periodo
2022-2024 y las demas disposiciones legales aplicables.
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Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos

X9

Articulo 10.- Las Defensorias Municipales deben establecer los medios necesarios para
garantizar que las personas participen y contribuyan, de manera efectiva, en la promocidn
y respeto de los derechos fundamentales.

Reglamento Organico de la Administracién Puablica Municipal de Coyotepec,
Estado de México.
De la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de Coyotepec

2202-520¢ o

Articulo 77.- La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos tendra un titular que se le
denominaré Defensor o Defensora Municipal de los Derechos Humanos, se elegira
mediante convocatoria abierta y serd designado por acuerdo de Cabildo, cuyo
nombramiento, serd expedido por la Presidenta o Presidente Municipal contard con las
siguientes atribuciones:

XIl. Asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los mencres,
mujeres, adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas y detenidos o arrestados,
a fin de que les sean respetados sus derechos humanos;
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2.4.- Responsabilidades

El titular de la Defensoria es el encargado de la orientacién y asesoria juridica, a los grupos
de mayor vulnerabilidad en el Municipio, mediante orientaciones, canalizaciones, talleres,
Jornadas y seguimiento a los casos gue se presenten para proteger los Derechos Humanos.
Asi como, proporcionar asesoria juridica a las personas del Municipio que lo soliciten para
vigilar que no se violen sus Derechos Humanos.
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El auxiliar administrativo debe Llevar el registro y control de asesorias juridicas realizadas,
en cedula de asesoria y registro en el libro de orientaciones ademas de ingresar el Informe
trimestral en el SIDEMUN de las asesorias juridicas realizadas.

2.5.- Definiciones

Asesoria: Proceso de asistencia o sugerencia colectiva para la ciudadania.
Canalizacién: Es una medida de la capacidad de un genotipo que produce la variabilidad
del entorno de la problematica de cada persona.
Informe: El texto a través del cual se da cuenta de los avances realizados.
Orientacién:; Basicamente se entiende por orientacidn, el desarrcllo o alternativas para las
problematicas.
SIDEMUN: Sistema Integral de Defensorias Municipales de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

2.6.- Insumos

Formato de registro de las asesorias de los ciudadanos, observando y analizando las

diferentes problematicas.
2.7.- Resultados

Ciudadanos asesorados, orientados o en su casa canalizando con la finalidad de poder dar
una solucion a su conflicto v salvaguardando sus Derechos Humanos.
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2.8.- Politicas

1. Brindar asesoria gratuita a la ciudadania del Municipio de Coyotepec.
2. El horario de atencidn sera de: 2:00 a 18:00 horas.
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2.9.- Desarrollo del Procedimiento; Atencién al Publico mediante Asesorias
Juridicas.

Puesto/ Unidad Actividad

Administrativa
1 Peticionario Se presenta en la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, y solicita asesoria juridica
sobre un asunto del que considera se estan
afectando sus Derechos Humanos.
2 Auxiliar administrative Recibe al solicitante, lo registra en bitacora de
asesorias y lo anuncia al Defensor Municipal.

3 Defensor Municipal de Encargado de la orientacion, asesoria y atencion a
Derechos Humanos Quejas.

Se le proporciona asesoria juridica que solicita,
otorgandola el Defensor Municipal a la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos.

-]
;
o
.
5
Qo
:
%
g
q
3
%
é
&
3
%
:

Uridfos: pron

Transformar

387

Uridfs p

Ve
Transformar



COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027
Ui s
I‘I’rfanshrmar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

COYOTEPEC
o«hl-nomwm 207
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

2.10.- Diagramacion del Procedimiento; Atencién al Pablico mediante Asesorias
Juridicas.

2
Auxiliar administrativo

Peticionario

INICIO
Se presenta en la Defensaria
Municipal de Derechos
Humanes. ¥ salicla asesoria

Bitdlan mabns i mmesmba dal

Defensor Municipal

Recibe al solicitante, lo regisira en
lbitacora de asesorias ylo anuncia al
D

&

Encargadode la orientacién, asesoria y alenddn a

——p Quejas,

Se e proporciona asesaria juridica que solicia.

olorgandola el Defensor Munidpal a la Defensoria
ipal de los Derechos Hum anos,

FIN
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2.11.- Medicién
Mimero de solicitudes recibidas fsolicitudes recibidas X 100 Asesorias juridicas brindadas
al Ciudadano o Transelnte.

2.12.- Formatos e Instructivos.
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3.- Nombre del Procedimiento; Visitas a Galeras Municipales.

3.1.- Objetivo
Verificar que no existan violaciones a los Derechos Humanos dentro de las galeras
Municipales.

3.2.- Alcance

A la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, las galeras del Municipio, los detenidos
que se encuentren en las galeras.

3.3.- Referencias
El Defensor Municipal de Derechos Humanos esta facultado la ley de la Comisign de
Derechos Humanos del Estado de México, Ley Organica Municipal del Estado de México,
Bando Municipal de Coyotepec, el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las
Defensorias  Municipales de Derechos Humanos, vy Reglamento Organico de la
Administracidn Pudblica Municipal de Coyotepec, Estado de México, en los articulos g a
continuacién se citan.

Carta de las Naciones Unidas

Articulo 2.- Para la realizacion de los Propésitos consignados en el Articulo 1, la
Organizacion y sus Miembros procederan de acuerdo con los siguientes Principios:

2. Los Miembros de la Organizacion, a fin de asegurarse los derechos y beneficios
inherentes a su condicidn de tales, cumpliran de buena fe las obligaciones contraidas por
ellos de conformidad con esta Carta.
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Convencion Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José)

Articulo 1. Obligacidn de Respetar los Derechos

1. Los Estados Partes en esta Convencidon se comprometen a respetar los derechos y
libertades reconocidos en ella y a garantizar su libre y pleno ejercicio a toda persona que
esté sujeta a su jurisdiccion, sin discriminacién alguna por motives de raza, color, sexo,
idioma, religion, opiniones politicas o de cualquier otra indole, origen nacional o social,
posicidn econémica, nacimiento o cualquier otra condicion social.

2. Para los efectos de esta Convencidn, persona es todo ser humano.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

dioiun

Articulo 102. B. El Congreso de la Unidén y las legislaturas de las entidades
federativas, en el ambito de sus respectivas competencias, establecerdn organismos de
proteccion de los derechos humanos que ampara el orden juridico mexicano, los gue
conoceran de quejas en contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa
provenientes de cualquier autoridad o servidor publico, con excepcion de los del Poder
Judicial de la Federacion, que violen estos derechos.

Los organismos a que se refiere el parrafo anterior, formularan recomendaciones publicas,
ne vinculatorias, denuncias y quejas ante las autoridades respectivas. Todo servidor publico
estd obligado a responder las recomendaciones que les presenten estos organismos.
Cuando |las recomendaciones emitidas no sean aceptadas o cumplidas por las autoridades
o servidores publicos, éstos deberan fundar, motivar y hacer plblica su negativa; ademas,
la Camara de Senadores o en sus recesos la Comision Permanente, o las legislaturas de
las entidades federativas, segun corresponda, podran llamar, a solicitud de estos
organismos, a las autoridades o servidores publicos responsables para que comparezcan
ante dichos drganos legislativos, a efecto de que expliquen el motivo de su negativa,
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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Articulo 16.- La Legislatura del Estado establecera un organismo auténomo para la
proteccion de los derechos humanos que reconoce el orden juridico mexicano, el cual
conocera de quejas en contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa,
provenientes de cualquier auteridad o servidor plblico del Estado, o de los municipios que
violen los derechos humanos.

Este organismo formulard recomendaciones publicas no vinculatorias, asi como denuncias
y quejas ante las autoridades respectivas.
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Ley Organica Municipal del Estado De México
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Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

IX Bis. Crear en el ambito de sus respectivas competencias una Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, la cual gozard de autonomia en sus decisiones y en el gjercicio de
presupuesto;

Articulo 147 k.- Son atribuciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos:

XV. Supervisar las comandancias y carceles municipales, a fin de verificar que cuenten con
las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se vulneren los derechos
humanos de las personas privadas de su libertad;
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Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México

Articulo 30.- Las Visitadurias Generales, ademas de las que corresponden a los
visitadores, tienen las facultades y obligaciones siguientes:

Il. Wincular, orientar, supervisar y evaluar las acciones gue realicen los Defensores
Municipales de Derechos Humanos, en términos de la Ley Organica Municipal del Estado
de México.

Bando Municipal del Municipio de Coyotepec

Articulo 23. Las Unidades que integran la Administracién Publica Municipal Centralizada y
los Organismos Desconcentrados, Descentralizados y Auténomos realizaran sus
actividades de manera programada, alineadas con las politicas y objetivos establecidos en
el Plan de Desarrollo Municipal. La estructura organica, facultades, atribuciones y funciones
de estas, se regularan por los Acuerdos de Cabildo conducentes, el Reglamento Organico
de la Administracion Plblica Municipal de Coyotepec, Estado de México, el Manual General
de QOrganizacion de la 20 Administracion Publica Municipal de Coyotepec, México periodo
2022-2024 y las demas disposiciones legales aplicables.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos
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Articulo 10.- Las Defensorias Municipales deben establecer los medios necesarios para
garantizar que las personas participen y contribuyan, de manera efectiva, en la promocian
y respeto de los derechos fundamentales.

Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de Coyotepec,
Estado de México.
De la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de Coyotepec

Articulo 77.- La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos tendra un titular que se le
denominara Defensor o Defensora Municipal de los Derechos Humanos, se elegira
mediante convocatoria abierta y serd designado por acuerdo de Cabildo, cuyo
nombramiento, seréd expedido por la Presidenta o Presidente Municipal contard con las
siguientes atribuciones:
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XV, Supervisar las comandancias y carceles municipales, a fin de verificar que cuenten con
las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se vulneren los derechos
humanos de las personas privadas de su libertad;
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3.4.- Responsabilidades

El Defensor Municipal de Derechos Humanos, debera:

o Reslizar visitas a las galeras Municipales y comandancia, ubicados dentro del
Municipio de Coyotepec, para verificar que no exista alguna problematica
relacionada con la vulnerabilidad a los Derechos Humanos.

El auxiliar Administrativo debera:

s [Elaborar informe trimestral de visitas a las galeras Municipales y comandancia, para
su envio a la Direccidon de Enlace y Vinculacion con Defensorias Municipales a
través del SIDEMUN.

3.5.- Definiciones
Galera Municipal: Es una céarcel donde cada individuo que realice una falta administrativa
lo paga por medio de una multa u horas de arresto.
Asesor Juridico: Abogado que proporciona orientacion legal para los intereses del pablico.
Falta administrativa. Las acciones u omisiones gue contravengan las disposiciones
normativas.

Sancidn: Sancion econdmica o afaver en trabaje de la comunidad impuesta por disposicion
normativa vigente, por la comisién de una infraccién.

3.6.- Insumos

Calendario para realizar las visitas a las Galeras Municipales y Comandancia ubicados
dentro del Municipio de Coyotepec.

3.7.- Resultados

Los formatos de visita a Caleras Municipales y Comandancia mismos que deberan ir
firmados por el Juez Calificador de Turno, asi como del sello respectiva.

3.8.- Politicas

Se realizaran las visitas de manera aleatoria y en cualquier horario
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3.9.- Desarrolle del Procedimiento; Visitas a Galeras Municipales.
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Puesto/ Unidad Actividad
Administrativa
1 Auxiliar Elabora la calendarizacion, para la realizacion de visitas
administrativo a las galeras Municipales, ubicados dentro del municipio
de Coyotepec.
2 Oficial de Da acceso al Defensor a la comandancia y galeras
Seguridad de municipales, informa si hay detenidos, en caso de haber 'B
turno proporciona datos generales, motivo y sancidn. g
3 Defensor Se presenta en las instalaciones de comandancia E
Municipal de municipal se identifica y pide el nombre del oficial de [®)
Derechos seguridad de turno, pregunta si hay personas detenidas. g
Humanos En caso de haberlas pide se le proporcionen datos _5
generales, motivo y sancién, asi como realizar una Q
pequefia entrevista con la persona a efecto de que no se U]
le hayan vulnerado sus Derechos Humanos. E
Pasa con el Juez Civico de turno a efecto de recabar S
sello y firma. %
4 Oficial Calificador | Proporciona firma vy sello para constancia de la visita del %
de turno Defensor Municipal de Derechos Humanos. o

Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Coyotepec, Estado de México.
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3.10.- Diagrama del Procedimiento; Visitas a Galeras Municipales.
Procedimiento: Visitas de Supervisién Y Observacién a Galeras Municipales.

Auxiliar Administrativo Oficial de Defensor Municipal Oficial
Seguridad de Derechos Humanos Calificador de
turno turno
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3.11.- Medicion
Mumero de formato llenado por visitas a Galeras Municipales [ ndmero de detenidos
entrevistados en Galeras Municipales X 100 de Visitas imprevistas a Galeras Municipales
y Comandancias.

3.12.- Formatos E Instructivos

Inspeccion de galeras de la Comisaria de Seguridad Ciudadana y Vialidad
Municipal, de Coyotepec
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4.- Nombre del Procedimiento; Promocidn y difusién de los Derechos Humanos.
4.1.- Objetivo

Promover el respeto de los Derechos Humanos, impartiendo pléticas y conferencias a las
Instituciones Pablicas, Educativas, Instituciones Privadas y Ciudadania en general,

4.2.- Alcance
Aplica a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos ejecutar los programas de la
Secretaria Técnica de la CODHEM, a las instituciones piblicas y privadas, y a la ciudadania
en general incluyendo Nifias, Mifios y Adolescentes del Municipio de Coyotepec.

4.3.- Referencias
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El Defensor Municipal de Derechos Humanos esta facultado la ley de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, Ley Organica Municipal del Estado de México,
Bando Municipal de Coyotepec, el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las
Defensorias  Municipales de Derechos Humanos, y Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estade de México, en los articulos g a
continuacidn se citan.

7

Carta de las Naciones Unidas

£202-520¢ 091

Articulo 2.- Para la realizacion de los Propésitos consignados en el Articulo 1, la
Organizacién y sus Miembros procederan de acuerdo con los siguientes Principios:

2. Los Miembros de la Organizacidn, a fin de asegurarse los derechos y beneficios
inherentes a su condicion de tales, cumplirédn de buena fe las obligaciones contraidas por
ellos de conformidad con esta Carta.

Convencion Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José)
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Articulo 1. Obligacion de Respetar los Derechos

1. Los Estados Partes en esta Convencion se comprometen a respetar los derechos y
libertades reconocidos en ella y a garantizar su libre y pleno ejercicio a toda persona gue
esté sujeta a su jurisdiccion, sin discriminacion alguna por motivos de raza, color, sexo,
idioma, religion, opiniones politicas o de cualquier otra indole, origen nacional o social,
posicion econdmica, nacimiento o cualguier otra condicidén social.

2. Para los efectos de esta Convencién, persona es todo ser humano.

Uridtrs prra

Transformar

&/1’@/0'5/,@’ 397

Ve
Transformar



COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027
(it
(Arisfer

Transformar

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

co 2025-2027

exi

7

@ COYOTEPEC
Goblem Municipal 2026 . 2027

*“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 102. B. El Congreso de la Union y las legislaturas de las entidades
federativas, en el ambito de sus respectivas competencias, estableceran organismos de
proteccién de los derechos humanos que ampara el orden juridico mexicano, los gue
conoceran de quejas en contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa
provenientes de cualquier autoridad o servidor publico, con excepcién de los del Poder
Judicial de la Federacion, que violen estos derechos.
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Los organismos a que se refiere el parrafo anterior, formularan recomendaciones plblicas,
no vinculatorias, denuncias y quejas ante las autoridades respectivas. Todo servidor publico
esta obligado a responder las recomendaciones que les presenten estos organismos.
Cuando las recomendaciones emitidas no sean aceptadas o cumplidas por las autoridades
o servidores plblicos, éstos deberan fundar, metivar y hacer piblica su negativa; ademas,
la Camara de Senadores o en sus recesos la Comisidn Permanente, o las |legislaturas de
las entidades federativas, segln corresponda, podran llamar, a solicitud de estos
organismos, a las autoridades o servidores publicos responsables para que comparezcan
ante dichos érganos legislativos, a efecto de que expliquen el motivo de su negativa.

unici,

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Articulo 16.- La Legislatura del Estado establecera un organismo auténomo para la
proteccion de los derechos humanos que reconoce el orden juridico mexicano, el cual
conocera de quejas en contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa,
provenientes de cualquier autoridad o servidor publico del Estado, o de los municipios que
violen los derechos humanos.

Este organismo formularé recomendaciones plblicas no vinculatorias, asi como denuncias
y quejas ante las autoridades respectivas.

Gaceta del Gobierno M

Ley Orgéanica Municipal del Estado De México

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

IX Bis. Crear en el ambito de sus respectivas competencias una Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, |a cual gozara de autonomia en sus decisiones y en el gjercicio de
presupuesto;
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Articulo 147 k.- Son atribuciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos:

IX. Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos;

XIN. Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México;
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XVII. Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos
mayores, de las personas en discapacidad, de los indigenas vy en sl, de todos los grupos
vulnerables;

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México

Articulo 30.- Las Visitadurias Generales, ademas de las que corresponden a los
visitadores, tienen las facultades y obligaciones siguientes:

Il. Wincular, orientar, supervisar y evaluar las acciones gue realicen los Defensores
Municipales de Derechos Humanos, en términos de la Ley Orgénica Municipal del Estado
de México.

Bando Municipal de Coyotepec 2025
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Articulo 23. Las Unidades que integran la Administracién Pdblica Municipal Centralizada y
los Organismos Desconcentrados, Descentralizados y Autdénomos realizaran sus
actividades de manera programada, alineadas con las politicas y objetivos establecidos en
el Plan de Desarrollo Municipal. La estructura organica, facultades, atribuciones y funciones
de estas, se regularan por los Acuerdos de Cabilde conducentes, el Reglamento Organico
de la Administracion Plblica Municipal de Coyotepec, Estado de México, el Manual General
de Organizacién de la 20 Administracién Publica Municipal de Coyotepec, México periodo
2022-2024 y las demas disposiciones legales aplicables.
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Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos

Articulo 10.- Las Defensorias Municipales deben establecer los medios necesarios para
garantizar que las personas participen y contribuyan, de manera efectiva, en la promocidn
y respeto de los derechos fundamentales.

Reglamento Orgénico de la Administraciéon Publica Municipal de Coyotepec,
Estado de México,
De la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de Coyotepec
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Articulo 77.- La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos tendra un titular que se le
denominaréd Defensor o Defensora Municipal de los Derechos Humanos, se elegira
mediante convocatoria abierta v serd designado por acuerdo de Cabildo, cuyo
nombramiento, serd expedido por la Presidenta o Presidente Municipal contard con las
siguientes atribuciones:

IX. Desarrollar programas y acciones tendentes a promover |os derechos humanos,
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XN, Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México:

XV Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos
maycres, de las personas en discapacidad, de los indigenas y en si, de todos los grupos
vulnerables

4, 4.- Responsabilidades
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El Defensor Municipal de Derechos Humanos, debera:

ICl,

s Ejecutar los programas durante el afio con la Secretaria Técnica de la CODHEM, es
responsable de programar y desarrollar platicas y/o conferencias impartidas por la
Secretaria Ejecutiva de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México
en diversos sectores para fomentar y promover la cultura de respeto de los Derechos
fundamentales de las personas pertenecientes al Municipio de Coyotepec.

+ Disponer lo necesario para que las platicas o conferencias se lleven a cabo,
garantizande la asistencia del sector de la poblacién al que se impartiran.

El auxiliar Administrativo debera:

s Recibir solicitudes en la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, para impartir
platicas wlo conferencias para fomentar y promover la cultura de respeto de los
Derechos fundamentales.

o Elaborar Informe de platicas realizadas para fomentar y promover la cultura de
respeto de los derechos fundamentales de las personas pertenecientes al Municipio
de Coyotepec.

Gaceta del Gobierno Mun

4.5.- Definiciones

Derechos Humanos: Son aquellas libertades, facultades, institucionales o reivindicaciones
relativas a bienes primarios o basicos que incluye a todas personas por el simple hecho de
su condicion humana para la garantia de una vida digna.
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Capacitaciéon: Es una técnica de exposicién muy usual que la persona debe perfeccionar
constantemente, ya gue siempre recurre a su aplicacion durante el desarrollo de un curso
ylo capacitacion

Curso: Se refiere a las actividades de ensefianza y aprendizaje realizadas con el objetivo
principal de ayudar a los miembros de una organizacién a adquirir vy aplicar los
conocimientos, habilidades, capacidades y actitudes necesarias para un trabajo y una
organizacion en particular.
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Taller: Un taller es un procese planificado y estructurado de aprendizaje, que implica a los
participantes del grupo y que tiene una finalidad concreta. Ofrece siempre la posibilidad,
cuando no exige, que los participantes contribuyan activamente.

Seminario: Forma organizativa del proceso ensefianza-aprendizaje que se genera a través
de conversaciones yfo exposiciones técnicas, académicas, claras y precisas conducidas
por una persona especialista cuyo objetivo es realizar un estudio profundo de determinadas
materias.

Platica: Platicas y/o conferencias en diversos sectores para fomentar y promover la cultura
de respeto de los Derechos fundamentales de las personas pertenecientes al Municipio de
Coyotepec.

PBRM: (Presupuesto Basado en Resultados Municipal) Se refiere a la programacién y
como resultado de los reportes de avance, la evaluacion de los resultados logrados en cierto
tiempo (Trimestral, Semestral y Anual) en cada administracion pulblica; que debe ser
congruente con el Plan de Desarrolle Municipal (PDM) v que son las metas propuestas al
inicio de cada administracion durante el tiempo que dure el gjercicio.

4.6.- Insumos

e Oficio y/o solicitud de registro en linea ingresando en la pagina oficial del
Ayuntamiento de Coyotepec, en el botén interactivo de Derechos Humanos de
peticién de actividad a realizar de las Instituciones publicas, privadas o personas
fisicas.

« Programa anual de platicas, talleres, cursos o seminarios.

4.7.- Resultados

Personas yfo Servidores Publicos en el municipio, beneficiadas con platicas, talleres, cursos
o seminarios en diversos sectores para fomentar y promover la cultura de respeto de los
derechos fundamentales.

4.8.- Politicas

s Las instituciones educativas deberan presentar oficio yfo solicitud de registro en
linea ingresando en la pagina oficial del Ayuntamiento de Coyotepec, en el botdn
interactivo de Derechos Humanes de peticion de actividad a realizar vy
agradecimiento.

 Promover el respeto en las Instituciones Educativas Estatales y Federales del
Municipio.
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+ [Promover el respeto de los grupos vy las comunidades.

e Horario de 9:00a 18:00 horas de lunes a viernes.

4.9.- Desarrollo del Procedimiento; Promocion y difusién de los Derechos Humanos.
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Puesto/Unidad Actividad
Administrativa
1 Instituciones Publicas v Presentan por solicitud por escrito peticion de
Privadas. actividad a realizar para fomentar y promover la §
cultura de respeto de los Derechos Humanos, §
=
o
1 Instituciones Publicas, Presentan solicitud de registro en linea E
Privadas o personas ingresando en la pagina oficial del Ayuntamiento Q
Fisicas. de Coyotepec, en el botdon interactivo de '8
Derechos Humanos de peticién de actividad a o
realizar para fomentar y promover la cultura de E
respeto de los Derechos Humanos T
2 Auxiliar Administrativo Recibe peticiones y  calendariza |a ﬁ
programacion para la Realizacion de platicas, 8
talleres, cursos o seminarios de los Derechos 1}
Humanos. V)
3 Defensor Municipal de Se encarga de impartir las platicas, talleres,
Derechos Humanos. cursos o seminarios de manera personal o con

personal de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México

4 Instituciones Publicas, Reciben la platicas, taller, curso o seminario, y
Privadas o personas otorgan oficio  de agradecimiento a la
Fisicas. Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Coyotepec, Estado de México.
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4.10.- Diagramacién del Procedimiento; Promocidn y difusion de los Derechos
Humanos.

Instituciones Auxiliar Defensor
Administrativo
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EM LINEA: PRESENCIAL: Presentan @

solicitud de registre en linea

X

Presentan solicitud por escrilo
diigido & la Defensora
Municipal  de Derechos
Humanos, para recibir platica,
taller. cursa o seminario para
fomentar y promaover la cullus
de respelo de los Derechos

ingresando en la pagina ofical
del Ayuntamiento de Coyolepac,
en el bolén Interaclive de

Derechos Humanos de pelidén
de aclividad a realizar pam
formentar y promaveria cultum

v

Recibe peliciones y calendarza la
programacion para la Realizackn de
pl#ticas de difusion de los Dorechos
Humanos.

de respefo de los Derechos

£202-520¢ 091

Se encarga de impartirla plafica.
curso, talier o saminario de
manera personal o vifual con
personal di la Comisian de
Derechos Humanas del Eslado
de México

Reciben la plafica taller, curso o seminario y
olorgan eficio de agradecimienio a la
D la Munidpal de Derechos Hi
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4.11.- Medicién iy g
| :
Mumero de platicas solicitadas por la institucion / nimero de platicas realizadas en '9: Q
coordinacion con la CODHEM X 100 en pléticas realizadas a las Instituciones o sectores 8 ()
que la solicitan. o B‘
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4.13.- Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el Inicio de procedimiento
MNumero de actividad

Cuadro con extracto de la actividad
Linea de flujo

Decision

Linea de comunit via correo o

telefénicamente

Determina el Final del Procedimiento
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2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México
4.14.- Registro de ediciones.

Primera edicién (marzo 2023) elaboracién del manual

Segunda edicidn (marzo 2025) Modificacidn al manual.
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4.15.- Distribucién.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Coyotepec, Estado de México 2025-2027, bajo el poder del
Defensor Municipal de Derechos Humanos.

Las copias controladas estén distribuidas de la siguiente manera:

1) Presidencia Municipal del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-
2027.

2) Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

3) Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Coyotepec, Estado de México
2025-2027.
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PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA
Ejercicio Fiscal 2025

DE CUMPLIMIENTD FIRANCIERD A

VIRFICAR aul LA PLAREACION,

LA ORRA DEROMINADA “CONSTRUCCION DE LA DNRECTION DE
PRESUPUESTACION,

“'“‘"u-““““ Ll mﬂ.'."'.“s AL Y| AGUTICATION, COMTRATACION, EICUCION v | DESARROULD

ConF OE PLATAF ™ R EWTREGA-RECEPTIIM, AS] COMD LA CORRECTA Y ¥

NUEVO PANTECH MUNICIPAL DF COYOTEREE, | ool il B e o RECURSOS. & ¥ | mscay e

UBICADD EN CALLE ALFREDOD DEL MAZD, NO. P DE LA B G a0 B TESDRERIA

47, BAERID SAN JUAN GF ESTE MUNIIPIO®, LICTTACM FUBLICA MLUNICIFAL

ESECUTADA DOM RECL 105 3024,

VERIFICAR QUE EL SUMINTS TR DE COMBUSTIBLE

AUDITORIA FINANCIRA AL EGRESD DE LA | SLAPEGUL A LO ESTIAADO A LA LEY GINERML | pypgeryey o
DE COMTABILDAD GUEERMAMEMTAL ¥ EN SEGUNDD

CUENTA CONTABLE 2611 “COMBUSTIBLES . ADMENIETRACION ¥

2 = APEGO AL MANUAL UNICD DE CONTABRIDAD TRIMESTRE
LWBRICANTES ¥ ADITIVOS™ AL PARGUE P =T 008

WEUICUNAR SOULNRCIN NTIDADES  PUBLICAS DAL GOBIRMO ¥

MUNICIFIOS DEL ESTADD D

VERIFICAR QUE EL PROCEDSMIENTO ADGUISITIVD | DIRECCION DE

AUEHTCHIA DF CUMPLIMIENTO A FXMIDIENTES | SF APFGUE A LD ESTABUECEMD POR LA LET DF | ADMINISTRACKIN ¥
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3 |oE DE BIENES ¥ SERVICIOS, | CONTRATACION PUBLSCA DEL ESTADO G MEDCD | COORDINACION GE m
LIECUTADOS CON RECURSOS PROPICS. ¥ MUBBCENOS, ASI COMO SU REGLAMENTD, ¥ RECURSOS
DEMAS LEGELACIONES APLICABLES. MATERIALES
VERIFMCAR OUE EL EXPEDIENTE LNICO DE DBRA
AUDITORA DE CUMPLIMIENTO A EXPEDIENTES CUMPLA COM LD ESTABLFCHDO BN FL LIRRD CARECTION DE TERCER
4 | imco be aRa, EIECUTADAS CON RICURSOS | DEOMO SEGUNDO DE LA OSka G| DEARRMOUD | ocrn
FEDERALES Y ESTATALES. COMGO  ADMINGTRATIVG DEL ESTADO DF URBANOY (RS ey
MEXICD, ASI COMO, SU REGLAMENTO, ¥ DEMAS PUBLICAS
LEGISLACIONES APRICARIES.

o
Lic. Erick Monroy Meléndez.
Titular del Grgano Interno de Control

Titular del Grganc interno de Control
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Bases Generales para la
Realizacion de Auditorias

del Gobierno Municipal de Coyotepec,
Estado de México 2025-2027
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ANTECEDENTES

El Titular del Organe Interno de Control del Municipio de Coyotepec, Estado de México, en
el ejercicio de sus facultades y con fundamento en los articulos 115 fraccion Il, parrafo
segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 123 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de México; 112 fraccion V de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de México, 1, 2 fraccidn |, 4 y 7 fraccion | de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Méexico, expide las siguientes:

“BASES GENERALES PARA LA REALIZACION DE AUDITORIAS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO".
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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. Las presentes Bases tienen por objeto ser el marco de referencia para el
desarrollo del proceso de Auditoria por parte de la unidad auditora, adscrita al Organo
Interno de Contrel del Municipio de Coyotepec, Estade de México, desde su planeacion,
programacion, ejecucion, emisidn de resultados v la presentacidn del Informe de Auditoria,
asi como el seguimiento en su caso de las observaciones determinadas, acatando los
principios de integridad, independencia, objetividad, imparcialidad, confidencialidad y
competencia técnica y profesional.
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SEGUNDO. Para los efectos de las presentes Bases se entendera por:

I ACTA INICIO DE AUDITORIA. El documento oficial mediante el cual se formaliza el
inicio de |la Auditeria.

Il ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA Y NOTIFICACION DE RESULTADCS
FINALES. El documento oficial mediante el cual se formaliza la terminacion de la
Auditoria y se notifica al Titular de la Unidad auditada la Cédula de resultados finales
para su seguimiento.

Il ACTA PARCIAL DE AUDITORIA. El documento oficial mediante el cual se
manifiestan las circunstancias que se presenten en la practica de la Auditoria.

IV. ACTA DE NOTIFICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES. El documento
oficial mediante el cual se hace de conocimiento al Titular de la Unidad auditada las
observaciones o hallazgos detectados en la Auditoria efectuada, y el periodo para
su solventacion,

V. AUDITORIA. La revision y verificacion de las operaciones financieras,
administrativas, técnicas y operativas de actividades, reportes y programas de las
entidades de la Administracién Puablica Municipal, y Organismos Publicos
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Descentralizados, de Recursos Federales, Estatales y Propios asignados al
Municipio de Coyotepec, Estado de México.

V. CEDULAS DE AUDITORIA. Es la hoja en la que consta el desahogo de los
procedimientos de auditoria efectuados durante la revision, en las cuales se
describen las pruebas realizadas, los procedimientos aplicados vy los resultados con
los que se sustentan y apoyan las observaciones, hallazgos, recomendaciones,
acciones, y conclusiones del informe correspondiente, las cuales pueden ser
sumarias y/o analiticas

Vil. CEDULA DE RESULTADOS PRELIMINARES. El documente mediante el cual se
establecen las observaciones o hallazgos detectados en el desarrollo de la Auditoria
que podrian constituir un aspecto susceptible de mejora o el incumplimiento de
alguna disposicion legal y normativa.

VIII.LCEDULA DE RESULTADOS FINALES. El documento mediante el cual se
manifiestan las observaciones o hallazges no solventados derivados de la Auditoria
efectuada, disposiciones legales aplicables, y las recomendaciones sugeridas con
el objeto de lograr una adecuada administracion de los recursos publicos, asi como
los mecanismos para su atencidn.

IX. DOCUMENTACION SOPORTE. Son los documentos generados por las
operaciones de las Unidades Administrativas auditadas, que se anexan a las
cédulas de Auditoria como evidencia de los hechos observados /o analisis
efectuado.

X INFORME DE AUDITORIA. El documento cficial mediante el cual se informa al
Presidente Municipal o Titular del Organismo Pdblico Descentralizado, los
resultados finales obtenidos en la Auditeria a la Unidad auditada.

XI. ORDEN DE AUDITORIA. El documento oficial mediante el cual se informa al titular
o responsable del drea a auditar, el inicio de la Auditoria.
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TERCEROQ. Las Auditorias tendran por objeto la vigilancia, fiscalizacion y control de los
resultados de la gestion gubernamental y el ejercicio del gasto publico, programas
federales, estatales y municipales, de las Unidades Administrativas que integran la
Administracién Pablica Municipal y Organismos Publicos Descentralizados del Municipio de
Coyaotepec, Estado de México, asi como lo relativo al control de recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios, obra plblica.

Enla ejecucion de las Auditorias, el Auditor o Auditores se apegaran a las presentes Bases
Generales, a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Macional de Fiscalizacién,
asi como a los criterios, circulares y demas disposiciones en la materia, que emitan las
Dependencias Federales y Estatales, asi como, organizaciones internacionales, en el
ambito de sus atribuciones,

CAPITULO SEGUNDO
COMPETENCIA
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CUARTO, E| érganc competente para conocer de Auditorias es el Organo Interno de
Control del Municipio de Coyotepec, Estado de México, en términos de lo dispuesto por el
numeral 112 fraccion V de Ley Organica Municipal del Estado de México.

Las Auditorias se realizarén basandose en un Programa Anual de Auditorias, el cual serd
autorizado por el Titular del Organe Interno de Control,

QUINTO. El Organo Interno de Control para el desempefio de sus funciones, seré auxiliaco
por la Coordinacion de Auditoria, Auditores y demas servidores publicos que sefialen su
Reglamento y Manuales Internos.

CAPITULO TERCERO
SUJETOS Y DOMICILIO

SEXTO. Son sujetos de auditorias, todas las Unidades Administrativas que integran la
Administracién Publica Municipal, asl como, las que integran a los Crganismos Publicos
Descentralizado del Municipie de Coyotepec, Estado de Mexico.

SEPTIMO. La notificacién del inicio de Auditoria se entendera con el titular responsable de
la Unidad Administrativa en la que se practique la diligencia cuyo nombre debe indicarse en
la Orden de Auditoria, en caso de que éste no se encuentre presente, se dejara citatorio en
el que se establecera el dia y hora a efecto de practicar la diligencia de notificacién y de no
estar presente, la diligencia se entendera con el servidor plblico responsable de la
Subdireccion, Coordinacién, o Departamento de la Unidad Administrativa a auditar.
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OCTAVO. El Organo Interno de Control podra practicar las auditorfas, en el domicilio que
ocupan las oficinas de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal
vy Crganismos Pablicos Descentralizados del Municipio de Coyotepec, Estade de Meéxico.

En aquellos casos gue no sea posible llevarlas a cabo en el sitio previsto, también podran
efectuarse en las instalaciones del Organo Interno de Control, o en los diferentes domicilios
donde se llevan las actuaciones de las Unidades Administrativas a auditar.

CAPITULO CUARTO
DiAS Y HORAS HABILES

NOVENO. Las Auditorias, por parte del Organo Interno de Control, se practicaran en dias
habiles, siendo estos todos los del afio, con exclusion de los sabados, domingoes y aquellos
gue se sefialen como dias no laborables en el Calendario Oficial Municipal aprobado
previamente por el Ayuntamiento, publicado en la Gaceta Municipal, el cual es aplicable a
los QOrganismos Pulblicos Descentralizados, siendo horas habiles las comprendidas entre
las 8:00 a las 17:00 horas.

Cuando estime conveniente el Organo Interno de Control, podrd habilitar dias y horas
inhabiles previa notificacion por escrito a la Unidad auditada, sin que con ello se afecte la
validez de |a diligencia.
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CAPITULO QUINTO
DERECHOS Y OBLIGACIONES

DECIMO. Son derechos de los servidores publicos con quien se entienda la diligencia para
practicar Auditorias, las siguientes:

. Recibir en original el Oficio de Orden de Auditoria.

Il, Manifestar lo que considere conveniente en el Acta de Inicio de la Auditoria;

1. En el caso de que algin documento gue se encuentre en los muebles, archiveros
u oficinas, le sea necesario al auditado para el desarrollo de sus actividades,
podra extraerlo ante la presencia del auditor, quienes podran sacar copia de este.

DECIMO PRIMERO. Son obligaciones de las personas con quien se entienda la diligencia
para practicar Auditorias, las siguientes:

I Permitir al auditor, el acceso a las instalaciones donde se vaya a practicar la
diligencia.

I Proporcionar un lugar y espacio para realizar su cometido.

M. Brindar las facilidades necesarias durante el desarrollo de la diligencia.

V. Remitir por oficio la documentacion solicitada en el Acta de Inicio o dar acceso a
la misma.

V. Mantener a disposicion la documentacion que acredite el cumplimiento de la
normatividad vigente.

VI, Proporcionar copias certificadas o simples de la informacion que scliciten durante
la practica de la Auditoria.

VIl  En caso de gue lo soliciten, tramitar ante la autoridad competente copias
certificadas de la documentacion que se le requiera.

VI Permitir la verificacion de bienes y servicios prestados, asi como la copia de los

documentos, discos, cintas o cualguier ofro tipo de medio procesable de
almacenamiento de datos.

CAPITULO SEXTO
FORMALIDADES A SEGUIR DURANTE
LA PRACTICA DE AUDITORIAS.

DECIMO SEGUNDO. La practica de la Auditoria se llevara a cabo mediante mandamiento

escrito, emitido por la persona servidora plblica competente, denominado oficio de orden
de Auditoria.

El oficio de orden de Auditoria debera contener lo siguiente:

I. Lugary fecha de la emision de la orden de Auditoria,

Il Numero de oficio de la orden de Auditoria;
1. MNombre y cargo de la persona servidora plblica Titular de la Unidad Auditada,
V. Nombre de la Unidad Auditada;
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V. MNombre, nimero de Auditoria, el periodo a revisar, objetivo y alcance de esta, el
cual deberé coincidir con el Programa Anual de Auditoria;
V1. Fundamento juridico;
VIl.  Nombre del Auditor o Auditores que realizaran los trabajos de Auditoria;
VIIl.  Periodo en el que se ejecutara la Auditoria;
IX.  Fecha, lugar y hora en que se foermalizaran los trabajos de Auditoria, mediante la
suscripcion del Acta de Inicio;
Y. Solicitud de designacidn de una persona servidora plblica que funja como Enlace
por parte de la Unidad Auditada, quien sera responsable de atender la Auditoria,
X1 Solicitud de designacion de dos servidores plblicos quienes fungirdn como testigos,
Y
XIl. MNombre, cargo y firma de la persona servidora publica facultada para emitir el oficio
de orden de Auditoria.

DECIMO TERCERO. Se notificara el oficio de Orden de Auditoria a la Unidad Auditada,
quien debera estampar el sello oficial de recibido a més tardar tres dias habiles contados a
partir del dia siguiente al de la fecha de su emision.

DECIMO CUARTO. De estimarlo conveniente, el Organo Interno de Contral podré sustituir,
aumentar o reducir a los Auditores en cualquier momento, circunstancia que se hara del
conocimiento al Titular de la Unidad auditada por oficio.

DECIMO QUINTO. En la fecha y hora sefialadas en el oficio de Orden de Auditoria, se
llevaréd a cabo una reunidn, la cual deberd celebrarse dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la notificacion de la orden; en dicha reunion, el personal designado para el
desarrollo de la misma se identificara y procedera a lo siguiente:
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I. Solicitara a la persena servidora plblica Titular de la Unidad Auditada, estampar de
su pufio y letra, su nombre y firma en el acuse de recibo del oficio de Crden de
Auditaria;

Il Dara lectura al acta, en la que se declara formalmente el inicio de los trabajos de
Auditoria;

. Solicitara a los participantes, la suscripcion en dos tantos del acta de inicio de
Auditoria; en caso de que se negaren a firmar, se haré constar en el Acta, sin que
esta circunstancia afecte el valor prebaterio del documento;

IV. Entregard un tanto a la Unidad Auditada y otro al Auditor o Auditores para su
integracion al expediente respectivo, y Motificard la Cedula de Solicitud de
Informacicn, obteniendo el acuse de recibo.

El Auditor o Auditores verificaran que, en la Cédula de Solicitud de Informacion, se
establezca que la documentacion debera ser entregada por la Unidad Auditada dentro de
un plazo el cual no podra ser inferior al de tres dias habiles ni exceder al de diez dias
habiles, contados a partir del dia siguiente al en que surta efectos la notificacién, y que
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debera presentarse en original o copias debidamente certificadas por la persona servidora
publica con facultades para ello.

En caso de que no se pueda proporcionar la informacion solicitada en el plazo a que se
refiere el parrafo anterior, el Titular de la Unidad auditada deberd hacer constar por oficio
el lugar donde se encuentra la misma. De estimarse necesario, el Auditor o Auditores
instrumentaran un Acta Parcial de Auditoria, en la que se asienten los hechos que se
relacionen cen el requerimiento realizado, la cual debera ser firmada por el Titular de la
Unidad auditada y dos testigos propuestos por la unidad auditada.

La omisién de entrega de la informacion se sancionard en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipios.

DECIMO SEXTO. El Acta de Inicio de Auditoria debera contener lo siguiente:

I. Lugar, fecha y hora de su inicio;

Il.  Mombre y cargo del personal designado para el desarrollo de la Auditoria;

IIl. MNombre y cargo de la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada;

V. Nombre y cargo de los testigos, los cuales pueden ser designados por la persona
servidora publica Titular de la Unidad Auditada y en caso de que se nieguen, seran
designados por el Auditor o Auditores;

V. Mencion de que se realizd la entrega formal del oficio de Crden de Auditorfa y de
que se expuso a la persona servidora publica Titular o Responsable de la Unidad
Auditada, el objeto de la Auditoria, el periodo que se revisard vy el plazo de su
ejecucion;

V1. Nombre y cargo de la persona servidora plblica que atenderd los requerimientos
de informacion relacionados con la Auditoria, pudiendo ser la persona servidora
publica Titular de la Unidad Auditada, o el designade como Enlace;

VI, Apercibimiento para que la persona servidora pdblica Titular de la Unidad Auditada
se conduzca con verdad y la manifestacion de gue se hicieron del conocimiento
las penas, faltas administrativas y sanciones en que puede incurrir en caso de no
hacerlo, en términos de lo previsto en el Codigo Penal del Estado de Mexico vy la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

VIll.  Fechay hora de su conclusion; y

IX.  Nombre, cargo y firma de los que intervinieron.
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DECIMO SEPTIMO. En caso de que existan circunstancias que impidan proporcionar la
informacién en el plazo inicialmente concedido, la persona servidora publica Titular o
Responsable de la Unidad Auditada o el Enlace, podra solicitar, mediante oficio
debidamente motivado un plazo adicional, recibida dicha solicitud, de ser procedente, se
otorgara una prarroga gue no podra ser inferior a tres dias habiles, ni mayor a diez dias
habiles, salvo en aguellos que por la complejidad y particularidades del caso deba ser
mayaor.
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Para tal efecto se podra ampliar el plazo a criterio de la persona servidora publica Titular
o Responsable de la Unidad Auditora, conforme a las razones expuestas.

DECIMO OCTAVO. Una vez gque la Unidad Auditada proporcione la informacién vy
documentacion solicitada, se procedera al andlisis correspondiente.

Para el desarrollo de la Auditorfa, el Auditor o Auditores conforme al tipo de accion,
determinaréa los procedimientos que debera aplicar para allegarse de evidencia suficiente,
competente, pertinente y relevante para sustentar los resultados, dejando evidencia de su
revision mediante cédulas analiticas que se requieran para cada procedimiento aplicado.

DECIMO NOVENO. La ejecucion de la Auditoria deberd realizarse en un plazo no mayor
a tres meses, contados a partir de la emisidn del oficio de orden de Auditoria y hasta la
fecha de emision del Informe de Auditorfa.

VIGESIMO. Las observaciones o hallazgos derivados de la practica de la Auditoria se
daran a conocer a través de la Cédula de Resultados Preliminares, la cual sera notificada
al Titular de la Unidad auditada en la instrumentacién del Acta de Notificacion de
Resultados Preliminares.
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La Unidad Auditada cuenta con un plazo no mayor diez habiles, contados a partir de la
notificacién correspendiente, para que, en el ejercicio de su derecho, presente las
justificaciones, aclaracicnes y demas informacion que corresponda, debidamente
certificada por la persona servidora plblica facultada para ello.

VIGESIMO PRIMERO. De no ser solventadas las observaciones o hallazgos al término
del plazo sefalado, el Auditor o Auditores, elaboran la Cédula de Resultados Finales, la
cual deberd contener las disposiciones legales y normativas transgredidas, las
recomendaciones sugeridas, los mecanismos para su atencion, asi como, el plazo
convenido para la atencion de la recomendacion, el cual no podra exceder de los 90 dias
habiles.
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VIGESIMO SEGUNDO. Dentro de un plazo no mayor a diez dias habiles, contades a partir
del dia siguiente al haber fenecido el plazo de solventacion convenido, se instrumentara
el Acta de Cierre y notificacién de Resultados Finales, en la cual se hara entrega al Titular
de la Unidad Auditada la Cédula de Resultados Finales, para su seguimiento,
estableciéndose los plazos de atencion para cada una de las recomendaciones
presentadas, revisadas, acordadas y asentadas en Cédula correspondiente, debiendo la
Unidad auditada proporcionar la evidencia documental que acredite la atencion de la
recomendacién.

En caso de que la persona servidora plblica, designada como enlace para la atencion de
la Auditoria o la persona Titular de la unidad administrativa sujeta a revision, se negara a
recibir o suscribir las cédulas de observaciones, se levantara un acta circunstanciada de
los hechos sin que esto invalide el acto, ni impida que surta efectos juridicos.
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VIGESIMO TERCERO. Si al momento de instrumentar el Acta de Cierre y notificacion de
Resultados Finales, no se encontrare presente en la Unidad auditada el servidor publico
o con quien originalmente se instrumentd al Acta de Inicio de Auditoria, la misma se
cerrara con el Servidor Pablico que en el momento esté como responsable del drea.

El Acta de Cierre y notificacién de Resultados Finales tendra validez plena ain y cuando
el Titular de la Unidad auditada se niegue a firmarla.
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VIGESIMO CUARTO. En caso de determinarse observaciones con presunta falta
administrativa, el Auditor o Auditores elaborara la cédula correspondiente y la remitira al
Titular del Organo Interno de Control, a efecto de que enviar las mismas a la Autoridad
Investigadora, para los efectos de su competencia.

unici,

Las observaciones con presunta responsabilidad administrativa deberan puntualizar las
circunstancias de tiempo, modo y lugar; precisando los hechos o situaciones en los que
se presuma la comisién de faltas administrativas, o el incumplimiento de obligaciones,
especificando los datos obtenidos durante la préctica de la Auditoria que sustentan esos
hechos y verificando que guarden relacion con el objeto de la Auditoria, asi como, la fecha
en la que ocurrieron los hechos o se presentd la omision gue origing la presunta comision
de faltas administrativas, o incumplimiento de obligaciones, en cuyc caso, se debera
cuidar que ésta se encuentre dentro del periodo de revisién, netificado en el oficio de orden
de Auditoria. De igual manera se deberd establecer, la normatividad que se presume
infringida, vigente en la época de los hechos, y la fuente donde se establezca la obligacion
de la persona servidora publica o del particular, vigentes al momento de la presunta
comision de la falta administrativa o incumplimiento de obligaciones.
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El Auditor o Auditores debera adjuntar la documentacion en original o copia certificada de
las constancias obtenidas durante la Auditoria y, en su caso, la informacién generada o
comunicada que conste en medios electronicos, dpticos o en cualquier otra tecnologia,
relacionados con les hechos o situaciones en los que se presuma la comision de faltas
administrativas, o el incumplimiento de obligaciones. La documentacién e informacion
debera ser obtenida licitamente durante el desarrollo de la Auditoria y en cumplimiento al
objeto de esta, constando invariablemente, el requerimiento formal de la Unidad Auditora
y la entrega oficial por parte de la Unidad Auditada.

VIGESIMO QUINTO. Si durante el desarrollo de la Auditoria, se detectan hechos o
situaciones en los gue se presuma la  comision de faltas administrativas, o el
incumplimiento de obligacicnes, y que éstas no se relacionen con el objeto de las mismas,
o correspondan a periodos distintos a los sefialados en la orden de Auditoria, o bien se
considera que la facultad para sancicnar se encuentra proxima a prescribir, el Auditor o
Auditores deberan dar vista de inmediato al Titular del Organo Interno de Control, a efecto
de que remita las mismas a la Autoridad Investigadora, efecto de dar inicio al
procedimiento de investigacion que corresponda.
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VIGESIMO SEXTO. Una vez concluidos los procedimientos de Auditoria y, por
instrumentada el Acta de Cierre y Motificacidn de Resultados Finales, el Auditor o
Auditores elaboraran el Informe de Auditoria conforme al formato correspondiente, mismo
que contendrd como minimo los siguientes elementos:

I.  MNombre de la Auditoria;
1. Mdmero y tipo de Auditoria;
Wl Ejercicio revisado;
V. Periodo sujeto a revision;
V. Fechas de inicio y término;
VI.  Nombre de la Unidad Auditora;
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VIl.  Nombre de las personas servidoras plblicas que intervinieron en la elaboracion
y emisién del infarme;
Vil Objeto,
X Alcance,
o X Procedimientos de Auditoria aplicados;
X Xl.  Resultados y recomendaciones establecidas para su seguimiento.
(2] Xl En su caso, describir las observaciones con presunta responsabilidad
E’ administrativa de las personas servidoras publicas yfo particulares que
(=) cometieron la irregularidad o incumplimiento normativo, detallando el monto del
& presunto dafio causado a la Hacienda Publica Municipal en relacion con las
N Obligaciones de Ley;
3 XL Conclusiones de Auditoria;
N XIV.  Nombre y Firma del Titular del Organc de Control Interno y del Auditor o
Auditores.

VIGESIMO SEPTIMO. El Informe de Auditoria se notificard mediante oficio dirigido a la
persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada, en un plazo no mayor a cinco
dias habiles, y contados a partir del dia habil siguiente al de la fecha de su emisién.

Asi mismo dentro del plazo establecide en el parrafo anterior, el Auditor o Auditores
comunicard por escrito al Titular del Organo Interno de Control el Informe de Auditoria,
para que éste a suvez, lo remita al Presidente Municipal o al Titular del Crganismeo Publico
Descentralizado.

VIGESIMO OCTAVO. En caso de que se detecten hallazgos que durante el desarrollo de
la Auditoria sean aclarados o solventados, dicha circunstancia debera incluirse en el
Informe de Auditoria.

VIGESIMO NOVENO. En caso de suspension de una Auditoria se debera informar por
oficio al Titular de la Unidad auditada o personas designadas por éste para atender la
diligencia, dentro del plazo de cinco dias hébiles, posteriores a la suspension, el cual
comenzara a transcurrir a partir del dia siguiente en que notifiqgue por escrito las
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circunstancia al Titular del Grgano Interno de Control, debiéndose dejar la Auditoria en el
estado en que se encuentre.

La suspensién de una Auditoria no podra ser mayor a 120 dias naturales, de lo contrario
se entenderd como cancelada debiéndose justificar y notificar mediante oficio esta
circunstancia a unidad auditada.

La reanudacién de una auditeria que se haya suspendido solo podra reanudarse dentro
del plazo sefialado de 120 dias naturales, deberéd ser notificada a la unidad auditada
mediante oficio emitido por el Titular del Organo Intemo de Control y una vez notificada y
exhibida, se reiniciara la practica de la auditoria, levantandose el acta circunstanciada
correspondiente.

CAPITULO SEPTIMO
SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES.

TRIGESIMO. Para el caso de observaciones con recomendaciones, el Auditor o Auditores
les dara seguimiento, por lo que una vez que la Unidad Auditada presente la
documentacion e informacion dentro del plazo establecido, sera analizada dentro de los
veinte dfas habiles siguientes, y el resultado del analisis, se hara constar en la cédula de
seguimiento.
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Una vez que se realiza formalmente la entrega de la informacion que soporta el
cumplimiento de recomendaciones convenidas por parte de la Unidad Auditada, el Auditor
o Auditores deberan realizar el analisis correspondiente dentro de un términe no mayor a
veinte dias habiles, contados a partir de la recepcion de la informacion.

TRIGESIMO PRIMERO. En &l caso de que la Unidad Auditada continde sin dar atencion
a las acciones de mejora convenidas, el Titular del Organo Interno de Control remitird por
oficio a la Autoridad Investigadera, el original o copia certificada de las Cédulas de
seguimiento y demas informacion que se encuentre vinculada a la misma, a efecto de dar
inicio al procedimiento de investigacion que corresponda.

CAPITULO OCTAVO
DE LA APLICACION DE MEDIDAS DE APREMIO Y SANGCIONES.

TRIGESIMO SEGUNDO. La Unidad Auditora, para el cumplimiento de sus
requerimientos, podra imponer los medios de apremio y medidas disciplinarias a que hace
referencia el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

TRIGESIMO TERCERO. El incumplimiento de |as presentes Bases, par parte de la Unidad
auditada o del personal involucrado en |a realizacion de Auditoria, serdn sancionados en
términos de lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de México y Municipios.
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PRIMERO. Las presentes disposiciones entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México.

SEGUNDO. Las presentes “Bases Generales para la realizacion de Auditorias del
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México”, dejan sin efectos las "Bases
Generales para la realizacion de Auditorias’ publicadas con anterioridad.
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4. Directorio

Bidloga Marisol Luna Cruz,
Presidenta Municipal Constitucional de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

Ciudadano Miguel Angel Dominguez Calderén,
Sindico del Ayuntamiento
Constitucional de Coyotepec,

Estado de México 2025-2027.

Ciudadano Julian Doniz Casas,
Segundo Regidor del Ayuntamiento
Constitucional de Coyotepec,
Estado de México 2025-2027.

Licenciado Jesus Alberto Hernandez Lozada,
Cuarto Regidor del Ayuntamiento
Constitucional de Coyotepec,

Estado de México 2025-2027.

Ciudadana Laura Hernandez Garcia,
Sexta Regidora del Ayuntamiento
Constitucional de Coyotepec,
Estado de México 2025-2027.

Uhiss prrn

Ciudadana Brenda Pino Torres,

Primera Regidora del Ayuntamiento
Constitucional de Coyotepec,
Estado de México 2025-2027.

Ciudadana Vanessa Tecuapacho Anguiano,

Tercera Regidora del Ayuntamiento
Constitucional de Coyotepec,
Estado de México 2025-2027.

Ciudadana Heidi Paloma Luna Garcia,

Quinta Regidora del Ayuntamiento
Constitucional de Coyotepec,
Estado de México 2025-2027.

Ciudadano Adalberto Nonato Gonzalez,

Séptimo Regidor del Ayuntamiento
Constitucional de Coyotepec,
Estado de México 2025-2027.
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Rubrica
Ciudadana Paula Alicia Pineda Escorcia,
Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.
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