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Los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones son de observancia obligatoria por el solo
hecho de publicarse en este Organo, en términos de lo dispuesto en los articulos 30, 31 fraccién |, 91
fracciones VIII, XlIl y demés relativos y aptisat# la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CHICONCUAC DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO

Lic. Agustina Catalina Velasco Vicufia
Presidenta Municipal Constitucional de Chiconcuac,
Estado de México
Administraciéon 2022024

A sus habitantes hace saber:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; en concordancia con los articulos 113, 122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México; articul@ 3 31 fracciones | y XXXVI de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de
México, Administracion 2022024, han tenido a bien aprobar y expedir:

Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento, AdministraciéazR2

Protocolo de actuacion para la recepcion, tramite y conclusién de quejas, denuncias, sugerencias
presentadas de manera fisica o electrénica ante la Contraloria Interna Municipal de Chiconcuac, Estado de
México

Bases Generales para la Realizacién de Auditorias, Revisiones e Inspecciones
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Laque suscribé.ic. Lady Diana Montes Flaréscargada de Despacho de la Secigeta Ayuntamiento del
Municipio de Chiconcuac, Estado de México, AdministracionZiZ® con fundamento en el articulo 91
fraccion X de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Méxiee-

CERTIFICA

Que en el Libro No.c® Actas de Cabildo, Administracién 2@P24, se encuentra asentada el Actatieda

a la Centésim®uinta Sesion Ordinaride Cabildp celebrada etreinta y uno (31 de mayode dos mil
veinticuatro (2023 en donde en el PuntQUINTQle la Orden del Dia, los integrantes de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México, Administracion2P@22 tuvieron a bien aprobar, el
siguiente acuerdo de cabildo, JNANIMIDAIDE VOTOS

QUINTO¢t NBR LJdzZS& G X RA&AOdzaAsy & Sy &adz OF&2 | LINRPOLF OAsy
Ayuntamiento, Administracion 20221 H #-&-&

Se informa a los integrantes del Ayuntamiento, que en atencién alrofitiero CHIC/CGMMR/039/2024,

recibido en fecha 30 de mayo del presente afio, signado por el Coordinador General Municipal de Mejora
Regulatoria, en el que hace del conocimiento que, en fecha veintinueve de mayo del presenta afio, se llevo

a cabo la Cuarta Sesiortreardinaria de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria en la cual se aprob6
eldal ydzZrf RS hNBFYATIFOAsy RS 1 {SONBhMNNNEI YR&Y2! & d
puesto a consideracion de los integrantes del Cabildo, a fin de daruidad a su tramite administrativo

de conformidad a las disposiciones legales aplicables.
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PRESENTACION

Chiconcuac, conforma uno de los 125 Municipios del Estado de México, reconocidos
en la Ley Organica Municipal del Estado de México, sirve de base para la divisién
territorial y la organizacion politica y administrativa del Estado, cuenta con
personalidad juridica y patrimonio propios, por lo que cuenta con una capacidad
politica y administrativa, tal como lo sefiala el articulo 115 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

En razon a lo anterior, Chiconcuac, como Municipio, es el Gobierno administrativo
mas cercano a la poblacion y, por ende, debe estar preparado para atender en el
ambito de su competencia sus demandas, a fin de contribuir en mejorar su calidad
de vida.

Por lo que es importante sefialar que la presente Administracion Publica 2022 —
2024, se encuentra comprometida en cumplir sus objetivos en beneficio de la
poblacion, a través de los diversos servicios y tramites que otorgan las
Dependencias, Coordinacicnes y Unidades que la conforman, por lo que la
Secretaria del Ayuntamiento, a fin de fortalecer su correcto funcionamiento, se ha
dispuesto a registrar en el presente Manual de Organizacion el marco legal que la
regula, las atribuciones con las que cuenta y realiza cotidianamente, asi como quien
o quienes la desarrollan, sin contravenir alguna disposicion legal de igual o mayor
jerarquia.

Ya que, si bien es cierto, la Secretaria del Ayuntamiento, realiza sus funciones en
base al marco juridico vigente y bajo los principios de legalidad y transparencia,
brindando con ello un servicio eficiente a favor de los Chiconcuaquenses, también
es cierto, que es necesario que su actuacidn, se encuentre debidamente
reglamentada en los ordenamientos legales municipales respectivos, como
instrumentos de apoyo que permiten precisar las funciones que deben realizar las y
los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento.

Es por ello, que en este acto se precisa que la Secretaria del Ayuntamiento, se
encuentra a cargo de un Secretario del Ayuntamiento y de acuerdo a la estructura
organica vigente, no cuenta con areas o departamentos internos, pero si, con
personas encargadas o responsables de dar atencion y seguimiento a determinada
informacion, a fin de contribuir a su correcto funcionamiento, por lo que en el
presente Manual, se determinaran las funciones que podra desarrollar cada uno de
estos servidores publicos, siempre bajo un marco de legalidad; asimismo, y por lo
que respecta al Juzgado Civico, como Dependencias administrativa adscrita a la
Secretaria del Ayuntamiento, es importante precisar, que en virtud a las funciones
que se desarrollan en el Juzgado Civico, estas deberan de quedar plasmadas en
sus propia normatividad municipal.

Recalcando la necesidad e importancia del presente Manual de Organizacién, como
un instrumento administrativo que contribuye a la modernizacion de la funcién
publica municipal y de ferma particular al correcto funcionamiento de la Secretaria
del Ayuntamiento, en beneficic de la Administracion Publica Municipal de
Chiconcuac 2022 — 2024.
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ANTECEDENTES

El origen de los Municipios y su forma de gebierno, nos rementa a la época de los
aztecas, a través de los calpullis, un consejo de ancianos, con organizacion social
y territorial, integrado por familias quienes producian bienes necesarios y suficientes
para su subsistencia, mientras que la fundacién del primer Ayuntamiento, se justificé
juridicamente, por Hernan Cortes, en la Villa Rica de Veracruz el 22 de abril de
1519, y con posterioridad se fundaron los Municipios de Tepeaca, Puebla,
Coyoacan y la Ciudad de México.

En la Constitucion de 1857, se preciso la organizacion del pais de forma: “Republica
Representativa, Democratica Federal y Popular®, donde se mencionaba en el citado
ordenamiento, que se elegiria popularmente a las autoridades publicas municipales.

El 4 de octubre de 1924 se aprobo el Acta Constitutiva de la Federacion Mexicana,
que en su articulo IV sefalo: “La Nacion Mexicana adopta para su gobierno la forma
de Republica, Representativa, Popular y Federal; con 19 estados, 4 territorios y un
Distrito Federal.”, por lo que, al no hacer referencia a la forma de gobierno local,
dejo en plena libertad a los Estados para organizar sus gobiernos.

Posteriormente en 1983, se dio una reforma importante al articulo 115
Constitucional, entre los que destacan los aspectos siguientes:

« Existencia de regidcres de representacion proporcional;

*,

<+ Cobro del impuesto predial por los Ayuntamientos;

« Facultades de los Ayuntamientos para zonificacion y determinacién de reservas
ecoldgicas;

“ Ampliacion de facultades reglamentarias a los Ayuntamientos;

*,

< Elaboracion de Presupuesto de Egresos para los Ayuntamientos; y

*,

%+ Determinacion de los servicios publicos.

Pero fue hasta el 23 de diciembre de 1999, en que se publica en el Diario Oficial de
la Federacion, la segunda gran reforma al articulo 115 de la Constitucion, donde se
reconoce expresamente a los Ayuntamientos la calidad de gobierno, dejando de
ser, simples administradores de los asuntos municipales.

Dicho lo anterior, el Ayuntamiento es un dérgano colegiado de pleno caracter
democratico y ejerce las funciones inherentes al Gobierno Municipal, siendo la
autoridad mas inmediata y cercana al pueblo, al cual representa y de quien emana
el mandato, lo anterior, encuentra su sustento en la Constitucion Federal, la
Constitucion Local y la Ley Organica Municipal del Estado de México.

El Ayuntamiento, para el caso del Municipio de Chiconcuac, se encuentra integrado
por una Presidenta, un Sindico y cuatro Regidores, elegidos por planilla segun el
principio de mayoria relativa, y tres Regidores designados segun el principio de
representacién proporcional.

Asimismo, el articulo 121 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México, sefiala que para el Despacho de los asuntos municipales el Ayuntamiento,
designara a una Secretaria o un Secretario y sus atribuciones seran las que
determine la ley respectiva, siendo esta de forma particular la Ley Organica
Municipal del Estado de México.
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BASE LEGAL

En este apartado se describen los principales ordenamientos juridicos en los que se
sustentan las atribuciones, funciones y en general la actuacion de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Ley de Bienes del Estado de Meéxico y sus Municipios.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Justicia Civica del Estado de México y Municipios.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Seguridad del Estado de México.

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

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios.

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Mexico.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Mexico.

Bando Municipal de Chiconcuac 2024.

Reglamento Organico de la Administracién Puablica Municipal de Chiconcuac,
Estado de México.

Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento.
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ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

“Articulo 115.- Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democrético, laico y popular, teniendo como
base de su divisién territorial y de su organizacion politica y administrativa, el
municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos
de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

“Articulo 121.- Para el despacho de los asuntos municipales cada Ayuntamiento
designara una Secretaria 0 un Secretario y sus atribuciones seran las que determine
la ley respectiva.”

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

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

I. Asistir a las sesiones del ayuntamienteo y levantar las actas correspondientes;
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II. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente;

Ill. Dar cuenta en la primera sesién de cada mes, del numero y contenido de los
expedientes pasados a comisidn, con mencidn de los que hayan sido resueltos y de
los pendientes;

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

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

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

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

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

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares
y ordenes relativas a los distintos sectores de la administracidn 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 publicos que legalmente procedan, o los
que acuerde el ayuntamiento;

Xl. Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de
informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado, en
un término que no exceda de un afo contado a partir de la instalaciéon 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 actualizacién del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacion
inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicion y
presentar un inferme trimestral al cabildo para su conocimiento y opinidn.

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



N f,

No0.17/31 de mayode 2024 - Gaceta Municipal

PO 0000000000000 0009000009¢

/—J

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

XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.”
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OBJETIVO GENERAL

Asumir con responsabilidad el despacho de los asuntos administrativos, asi como
apoyar a la Presidenta Municipal en los asuntos que le sean encomendados,
realizando las acciones necesarias, que permitan responder con profesionalismo y
calidad las demandas ciudadanas, dentro de un marco de legalidad, asi como brindar
asesoria a las dependencias que conforman la Administracién Pablica Municipal, en
el marco de las atribuciones que se tienen conferidas.
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ESTRUCTURA ORGANICA

CLAVE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Secretario del Ayuntamiento
Encargado y/o Responsable del Patrimonio Municipal
DoOo Encargado y/o Responsable del Archivo de Concentracion
Responsable de Oficialia de Partes y Auxiliar Administrativo
Cronista Municipal y Responsable del Archivo Historico
Encargado y/o Responsable de la Junta Municipal de Reclutamiento

Es importante precisar, que de acuerdo a la Restructuracion del Organigrama de la
Administracion Pablica Municipal de Chiconcuac 2022 — 2024, aprobado en el Punto
Quinto de la Nonagésima Tercera Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el
diecinueve de enero de dos mil veinticuatro y que entro en vigor el cinco de febrero
de la presente anualidad, asi como a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el
articulo 13 de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y Municipios, se aprobd
la adscripcion del Juzgado Civico a la Secretaria del Ayuntamiento; sin embargo,
para mejor proveer en el funcionamiento del Juzgado Civico, la elaboracion de su
normatividad municipal, se realizara de forma independiente, previendo el
cumplimiento a lo establecido en la Agenda Regulatoria del Municipio de Chiconcuac.
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ORGANIGRAMA

Secretario del
Ayuntamiento

v
Encar:ado ylo [ Encargtdo ylo Responsable de | Cro:ista Encargtdo ylo
Responsable del Responsable del Oficialia de Partes Municipal y Responsable de la
Patrimonio Archivo de y Auxiliar Responsable del Junta Municipal
Municipal | | Concentracion Administrativo Archivo Histérico | | de Reclutamiento |
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OBJETIVOS Y FUNCIONES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO

Ejercer de forma oportuna y precisa las atribuciones que se encuentran debidamente
establecidas en los ordenamientos legales federales, estatales y municipales, que
contribuyan al correcto ejercicio de la Secretaria del Ayuntamiento.

FUNCIONES:

I.  Preparar y coordinar las sesiones del Ayuntamiento, tendiendo bajo su
resguardo los libros de actas y sus apéndices;

Il.  Elaborar, previa instruccion de la Presidenta Municipal, la convocatoria para
la celebracidon de las Sesicnes de Cabildo a los miembros del Ayuntamiento,
debiendo adjuntar el proyecto del Orden del Dia y anexos correspondientes
que seran desahogados en la Sesidn respectiva;

Il Asistir puntualmente a las Sesiones de Cabildo, debiendo levantar y
conservar las actas de cabildo correspondientes, asi como recabar las firmas
de los miembros del Cabildo;

IV.  Ser el conducto para presentar al Cabildo los proyectos de reglamentos,
circulares y demas disposiciones de observancia en el Municipio, previo
procedimiento establecido en la Ley para la Mejora Regulatoria del Estade
de Mexico y sus Municipios;

V. Suscribir junto con la Presidenta Municipal los nombramientos de los
Servidores Publicos Municipales;

VI.  Suscribir conjuntamente con la Presidenta Municipal, los actos juridicos que
tengan por objeto crear, modificar, transmitir o extinguir derechos y
obligaciones a cargo del Ayuntamiento o de la Administracion Publica

Municipal;

VII.  Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o
de cualquiera de sus miembres;

VIIl.  Tener a su cargo el Archivo General del Ayuntamiento;

IX.  Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando
cuenta diaria al Presidente Municipal para acordar su tramite, asi como tener
a su cargo la Oficialia de Partes;

X.  Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general, siendo el responsable directo de la publicacién de la

10



No0.17/31 de mayode 2024 - Gaceta Municipal

PO 0000000000000 0009000009¢

Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones en los estrados del
Ayuntamiento;

XI. Compilar leyes, decretos, reglamentos, Periodicos Oficiales del Estado,
circulares y érdenes relativas a los distintos sectores de la Administracion
Puablica Municipal;

XIl. Expedir las constancias de ingresos, dependencia econoémica, nc
afectacion patrimonial, domicilio, vecindad, origen, identidad o de ultima
residencia que soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor
de 24 horas, previo cumplimiento de los requisitos establecidos para cada
documento;

XIll.  Expedir las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento, previo pago de los derechos
correspondientes;

XIV. Coordinar las reuniones o mesas de trabajo que deban sostener los
integrantes del Ayuntamiento con los titulares de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal, para la consecuciéon y ejecucién de
resultados propios de los planes y programas, asi como de los acuerdos
tomados en las Sesiones de Cabildo;

XV. Ejecutar las politicas Municipales en materia de pablacién que expresamente
le confieran el Ayuntamiento o la Presidenta Municipal;

XVI. Mantener actualizado el inventario general de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio;

XVIl. Realizar todas las acciones necesarias para el resguardo de los bienes
muebles propiedad del Municipio;
XVII.  Publicar las disposiciones que determine el Ayuntamiento vy la Presidenta

Municipal en la Gaceta Municipal;

XIX.  Vigilar que se lleve a cabo el procedimiento para la eleccion de Autoridades
Auxiliares y Consejos de Participacién Ciudadana, en términcs de la Ley
Organica Municipal, y demas normatividad aplicable;

XX. Vigilar el debido desempefic de las funciones de las Autoridades
Auxiliares, integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana, Comités
Vecinales y Organizaciones Sociales Representativas de las comunidades
del Municipio, a efecto de que ejerzan sus funciones de acuerdo a los planes
y programas del Ayuntamiento y exista coordinacion con el mismo para
preservar el orden, tranquilidad, paz social y seguridad; debiendo realizar
reuniones periddicas con los delegados, asesorédndolos para el mejor
cumplimiento de sus labores;

XXI.  Elaborar, expedir y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos
de la Secretaria del Ayuntamiento;

XXIl. Informar a la Presidenta Municipal sobre la ejecucion y avances de los
programas a cargo de la Secretaria que deriven del Plan de Desarrollo;

11
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XXII.  Coordinarse con la Unidad de Turismo a efecto de determinar los medios ©
mecanismos propios de comunicacion, entrevista con los medios, prensa,
radiodifusion o television segun sea el caso, respecto de los eventos y
reuniones de caracter oficial del Presidente, cualesquiera que sean,
excluyendo aquellos que no sean oficiales, con la salvedad que, por orden
de la Presidenta Municipal, le sean encomendados;

XXIV. Participar activamente en todos aquellcs comités de caracter municipal que
por mandato de ley o por instruccion directa de la Presidenta Municipal les
sean encomendados;

XXV. Operar la Junta de Reclutamiento Municipal; y

XXVI. Las demas que determinen las leyes aplicables de la materia.

DEL ENCARGADO Y/O RESPONSABLE DEL PATRIMONIO MUNICIPAL

OBJETIVO:

Coadyuvar con el Secretario del Ayuntamiento, en el registro, control y todas aquellas
actividades administrativas relacionadas con el inventario de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio de Chiconcuac.

FUNCIONES:

I.  Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento, en la elaboracion del Inventario
General de Bienes;

Il.  Participar en el levantamiento fisico de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio;

. Llevar el registro de los hallazgos que se presentaron en el desarrollo del
levantamiento del inventario fisico de los bienes muebles, tales como bienes
faltantes, sobrantes y aquellos considerados como obsaletos;

IV. Integrar y controlar el sistema CREG Patrimonial municipal;

V. Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento, en la inscripcidon de altas de bienes
en el libro especial, asi como los movimientos aprobados por el Cabildo, por
motivo de baja o datos de identificacion;

VI.  Etiquetar con el nimero de inventario respectivo los bienes muebles,
propiedad del Municipio;

VIl.  Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento, en la elaboracion de los resguardos
de los bienes muebles municipales y obtener la firma del titular de la
Dependencia, Coordinacion o Unidad administrativa correspondiente;

VIIl.  Integrar el expediente individual por bien;
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IX.  Elaborar para firma del Secretario, los informes que se deban presentar al
Organo Superior de Fiscalizacién del Poder Legislativo del Estado de México,
relativas al inventario de bienes municipales;

X. Elaborar para firma del Secretaric del Ayuntamiento, las constancias de
adeudo o no adeudo patrimonial y/o documental del servidor publico que se
separe de su empleo, cargo y/o comision;

Xl.  Elaborar los formatos de entrega-recepcion de bienes muebles municipales,
de las Dependencias administrativas que tengan asignados a su resguardo
bienes muebles;

XIl.  Auxiliar a la Sindicatura Municipal, en la entrega de informacion relativa a los
bienes inmuebles, asi como de todas aquellas acciones que contribuyan a
su registro administrativo.

Xlll.  Tener a su cargo el archivo de los documentos generados en materia de
Patrimonio Municipal; y

XIV. Los demas que le sean encomendados por el Secretario del Ayuntamiento.

DEL ENCARGADO Y/O RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

OBJETIVO:

Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en conservar y custodiar el patrimonio
documental que se encuentre en el Archivo Municipal, ejerciendo las acciones
permitentes que permitan su contrcl y administracion.

FUNCIONES:

I.  Tener bajo su custodia la informacion que comprende el Archivo Municipal;

Il.  Llevar a cabo la organizacion, administracion, archivo, control y clasificacion
de todos los documentos y expedientes oficiales, al resguarde del Archivo
Municipal,

Ill.  Llevar un libro de registro de la documentacidon que ingresa al Archivo
Municipal;

IV. Realizar la busqueda y localizacién de la documentacién a resguardo del
Archivo Municipal, solicitada para su consulta o para la expedicion de copias
certificadas por las Dependencias, Coordinaciones o Unidades
administrativas del Municipio, Dependencias de Gobierno externas, personas
fisicas y/o juridico colectivas, previa autorizacion del Secretario del
Ayuntamiento;

V. Implementar los controles necesarios para el préstamo de documentacion
solicitada;

13
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VI. Recibir la trasferencia del archivo generado por las Dependencias,
Coordinaciones o Unidades para integrarlos al archivo de concentracion;
VIl. Colaborar en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico, asi
como todas aquellas acciones previstos en la Ley de Archivos y
Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios: y
VIIl.  Los demas que le sean encomendados por el Secretario del Ayuntamiento.

DEL RESPONSABLE DE OFICIALIA DE PARTES Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Ser el espacio receptor de toda la documentacion externa, que vaya dirigida a
cualquier dependencia de la Administraciéon Publica Municipal, a fin de proceder a su
distribucién, mediante los controles internos que sean necesarios, asi como realizar
las funciones que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento, para el correcto
funcionamiento de la Secretaria.

FUNCIONES:

a) En cuestion de Oficialia de Partes:

I.  Recibir documentacidon, asentando en el original y en la copia
correspondiente, la firma, el sello oficial, la fecha y hora de su recepcion, el
folio de la peticién, el nimero de fojas que integren el escrito presentado, las
copias que corran agregadas al original y, en su caso, la precision del nimero
de anexos que se acompafan;

Il.  Registrar en una base de datos digital y electrdnica la correspondencia
recibida;

Ill.  Informar al Secretario del Ayuntamiento de la correspondencia recibida por
dia, para atender su distribucidn a las dependencias correspondientes;

IV. Distribuir la correspondencia a las dependencias administrativas
competentes, el mismo dia o a mas tardar al dia habil siguiente de haberse
recibido, las peticiones o escritos presentados por los peticionarios o
promoventes, debiendo obtener el acuse de recibido que acredite su entrega
formal;

V. Informar al peticionario ¢ promovente del tramite a su escritc o peticion,
debiendo canalizarlo a la dependencia administrativa competente para
conocer y/o atender el contenido de su escrito o peticién; y

VI. Las demas que le sean encomendados por el Secretario del Ayuntamiento.

b) En cuestion de Auxiliar Administrativo:
I.  Proporcionar atencion inmediata a la ciudadania, que asi lo solicite, en los
asuntos de su competencia;

14
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II.  Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en los asuntos de Cabildo que le
encomiende;

Ill.  Elaborar para firma del Secretario del Ayuntamiento, las certificaciones y
demas documentos publicos que legalmente procedan;

IV. Elaborar para firma del Secretario del Ayuntamiento, las constancias de
ingresos, dependencia economica, no afectacion patrimonial, domicilio,
vecindad, origen, identidad o de ultima residencia que scliciten los habitantes
del municipio;

V. Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna y externa de la
Secretaria del Ayuntamiento, dando cuenta diaria para acordar su tramite;

VI.  Mantener organizado el archivo de tramite de la Secretaria del Ayuntamiento;

VII. Elaborar para validacion y firma del Secretario del Ayuntamiento, los
documentos que le sean encomendados; y
VIIl.  Las demas que le sean encomendados por el Secretario del Ayuntamiento.

CRONISTA MUNICIPAL Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO

OBJETIVO:

Impulsar, promover y divulgar la memoria histdrica del Municipio, mediante la
investigacion y preservacion del archivo histdrico.

FUNCIONES:

I.  Difundir los acontecimientos y hechos que han construido la historia del
Municipio de Chiconcuac, a través de la narracion escrita, fotografica o
audiovisual los sucesos histdricos y de mayor relevancia;

Il.  Promover, investigar y divulgar, el patrimonio histérico y cultural del
municipio;

Ill.  Promover el rescate y conservacion del patrimonio intangible cultural del
municipio y todo aquello que fortalezca la identidad vy el desarrollo municipal;

IV. Tenerasu resguardo el Archivo histérico, debiendo organizar y conservar los
expedientes;

V. Implementar estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos histdricos, aplicando los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnologias de informacion;

VI. Coadyuvar en el marco de sus funciones con las dependencias
administrativas, cuanto se lo soliciten; y

VIl.  Las demas gue le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.

ENCARGADO Y/O RESPONSABLE DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
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RECLUTAMIENTO

OBJETIVO:

Previo cumplimiento de los requisitos que existe la Secretaria de la Defensa
Nacional, empadronar a los mexicanos con residencia en el Municipio, que cuenten
con la edad militar, asi como realizar todas aquellas acciones que contribuyan al
cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES:
. Empadronar a los mexicanos con residencia en el Municipio y en edad militar;
Il.  Elaborar, para firma de la Presidenta Municipal v del Secretario del
Ayuntamiento en funcion de operador, la cartilla de identidad militar;
Ill.  Elaborar, para firma del Secretario del Ayuntamiento, la constancia de no
registro;
IV. En su caso, realizar las acciones necesarias para el sortec correspondiente;
V. Dar a conocer sus cbligaciones a los mexicanos constituidos en términos de
ley y a los que quedan en disponibilidad;
VI.  Hacer amplia difusion del servicio militar en el Municipio;

VIl.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley del Servicio Militar y su
Reglamento; y
VIIl.  Las demas que le sean encomendados por el Secretario del Ayuntamiento.
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DIRECTORIO

- Secretaria del Ayuntamiento Calle Mariano Matamoros sin numero, Tel: 5959530757
- Patrimonio Municipal Barrio San Pedro, Chiconcuac, Estado

- Oficialia de Partes y Auxiliar € MeXIc0-

Administrativo

- Archivo de Concentracién Avenida del Trabajo sin nimero, Colonia No aplica
- Cronista Municipal y Archivo La’s‘Joyas, Chiconcuac, Estado de

Histérico Mexico.

- Junta Municipal de Calle Basilio Cantabrana, esquina con No aplica
Reclutamiento calle San José sin nimero, San Miguel,

Chiconcuac, Estado de México.
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VALIDACION

VISTO BUENO

LIC. CLAUDIA AZUCENA GONZALEZ DE LA ROSA
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

ELABORO

LIC. OSVALDO RODRIGUEZ CERVANTES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Descripcion de la Actualizacién
Actualizacién
Abril 2024. La elaboracion de este Manual de Organizacion de la

Secretaria del Ayuntamiento, se basa en las facultades y
atribuciones establecidas en los articulos 115 fraccion Il de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
112, 113 y 116 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, por lo que deja sin efectos cualquier
disposicién de igual o mejor jerarquia que contravenga su
contenido.
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Una vez analizada dicha propuesta, se saofitit&ncargada de Despacho d8daretaiadel Ayuntamiento,
someter a votacion de la asamblea el presente pwiendo aprobado po NANIMIDADRIando como
resultadoNUEVRotos a favor-

En razén a lo anterior, el Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México, Administraci®@02@22mite
el siguiente:

ACUERDO ORDINARIOGG®~
PRIMERQ, Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123 Y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 2, 3, 27, 31 fraccién | de yaQuganica Municipal del Estado de México, el H.
Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac, ha tenido a bien aprobar por UNANIMIDAD déviaotoalel

de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento, Administracié:2Qp22

SEGUNDQ@ Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 165 y 91 fracciones VIIl y X de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México, se instruye al Secretario del Ayuntamiento para que, la publicacion del
Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento, AdministraciéBQ28R8e efectle tanto en

la Gaceta Municipal como en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, a partir de la fecha de su
promulgacion:

ATENTAMENTE

LIC. LADY DIANA MONTES FLORES
ENCARGADA DE DESPACHO DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO ADMINISTRACION; Z2I22!.
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Laque suscribé.ic. Lady Diarontes FloresEncargada de Despacho de la Secigetal Ayuntamiento del
Municipio de Chiconcuac, Estado de México, AdministracionZiZ® con fundamento en el articulo 91
fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de Méxice-

CERTIFICA
Que en el Libro No.c® Actas de Cabildo, Administracion 2@P24, se encuentra asentada el Actatieda
a la Centésima Quinta Sesion OrdindeaCabildp celebrada el treinta y uno (31) de mayo de dos mil
veinticuatro (202% en donde en el PUntSEXT@e la Orden del Dia, los integrantes de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México, Administracion2P@2? tuvieron a bien aprobar, el
siguiente acuerdo de cabildo, JNANIMIDAIDE VOTOS

SEXT@t NP LJdzSaidt > RAaOdzaAsy & Sy adz OFaz2 | LINRPolOAsy R
y conclusién de quejas, denuncias, sugerencias presentadas de manera fisica o electrénica ante la Contraloria
Interna Municipal de Chiconcuac, Estado de AVIE&x--¢---

Se informa a los integrantes del Ayuntamiento, que en atencién alrfitieroCHIC/CGMMR/039/2024,
recibido en fecha 30 de mayo del presente afio, signado por el Coordinador General Municipal de Mejora
Regulatoria, en el que hace del conocimiento que, en fecha veintinueve de mayo del presenta afio, se llevo
a cabo la Cuarta Sesiortreardinaria de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria en la cual se aprobé

eladt N2G202t2 RS | Oddzr OAsy LI N» fI NEOSLIOAsyYy > {(NIY
presentadas de manera fisica o electronica ante la Contraloria Interneipdlde Chiconcuac, Estado de
aSEAO2¢éX YAayY2z jdzS Sa LWdz8aiG2 || O2y&aARSNI OAsy RS f

tramite administrativo de conformidad a las disposiciones legales aplicables:
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Protocolo de actuacién para la
recepcion, tramite y conclusion de
quejas, denuncias, sugerencias
presentadas de manera fisica o
electrénica ante la Contraloria Interna
Municipal de Chiconcuac, Estado de
México.

\\"\l’

CHICONCUAC

Continuemos Creciendo Juntos

HH AYUNTAMIENTO 2022 - 2024
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Protocolo de actuacion para la recepcion, tramite y conclusion de quejas,
denuncias, sugerencias presentadas de manera fisica o electrénica ante la
Contraloria Interna Municipal de Chiconcuac, Estado de México.

Marco Normativo

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

*» Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

* Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

+ Codigo de Etica de las y los Servidores Publicos del Municipio de Chiconcuac
+ Manual General de Organizacion de la Administracién Publica Municipal de
Chiconcuac, México

«. Reglamento Interno de la Contraloria Municipal

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Objetivo

Articulo 1.- El presente protocolo es de es de orden publice, de observancia general
y obligatoria para el personal que integra la Contraloria Interna Municipal de
Chiconcuac Estado de México vy tiene por objeto establecer el procedimiento a
seguir para la recepcion, tramitacion y conclusion de las quejas, denuncias y
sugerencias presentadas de manera escrita o via electronica, por presuntas
irregularidades administrativas que deriven de contravenir lo dispuesto por la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios
concatenado a lo dispuesto por el Codigo de Etica de las y los Servidores Publicos
del Municipio de Chiconcuac y cualquier ordenamiento legal de donde emanen las
obligaciones o responsabilidades de los servidores publicos.

Articulo 2.- Para efectos del presente Protocolo, ademas de las definiciones
establecidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, en la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Meéxico y
Municipios, Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos del Municipio de
Chiconcuac y en el Reglamento Interno de la Contraloria Municipal se entendera
por:

A. Autoridad Investigadora: A la autoridad adscrita al Organo Interno de Control
encargada de la investigacidn de faltas administrativas

B. Buzo6n: Al buzon de madera habilitado v colocado en las instalaciones del
inmueble conocido como Presidencia Nueva

C. Contraloria Interna Municipal: Al Organo interno de Control de Chiconcuac,
Meéxico
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D. Libro: Al libro florete habilitado por la Contralcria Interna Municipal para el
control de quejas, denuncias y sugerencias.

E. Pagina oficial: A la establecida por la Administracién publica de Chiconcuac
con link de acceso https://www.chiconcuac.gob.mx/.

F. Presidencia Nueva: al inmueble ubicado en calle Matamoros s/n San Pedro
Chiconcuac, México

G. Presidente: al Presidente Municipal Constitucional de Chiconcuac, México

H. Titular de la Contraloria: Al Contralor Interno Municipal

Articulo 3.- En todo lo no previsto en el presente Protocolo, se observara lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Articulo 4.- Con la finalidad de salvaguardar la naturaleza de la confidencialidad o
anonimato que en algunos casos debera prevalecer respecto del nombre y demas
datos de la persona que presente la denuncia y de los terceros a los que les consten
los hechos, a no ser que tengan el caracter de personas servidoras publicas, el
personal en funciones de la Contraloria Interna Municipal competente, debera
suscribir por unica ocasion un acuerdo de confidencialidad respecto del manejo de
la informacion que llegasen a conocer con motivo de su desempefio en este caso y
una vez terminado el mismo.

La informacién que se transmita o genere con motivo de las acciones realizadas
para el cumplimiento del presente protocolo, sera tratada de conformidad con la
legislacion y normatividad aplicable en la Entidad, en materia de acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales.

CAPITULO SEGUNDO )
DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A
DENUNCIAS, SUGERENCIAS Y RECONOCIMIENTOS

De la presentacion de las quejas, denuncias y sugerencias.

Articulo 5.- Cualquier ciudadano o persona servidor publico, puede hacer del
conocimiento mediante denuncia presentada ante la Contraloria Interna Municipal,
la comisidon de presuntas irregularidades administrativas y que contravengan lo
dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, asi como llevar a cabo la presentacion de quejas y sugerencias para
mejorar el servicio publico.

Articulo 6.- Las denuncias, quejas y sugerencias, podran ser presentadas de
manera presencial mediante el buzén habilitado e instalado para dicho efecto, en
las instalaciones del inmueble denominado “Presidencia Nueva”, esto a las afueras
de la oficina que ocupa la Contraloria Interna Municipal. Respecto de las primeras
podran ser formuladas de manera directa al interior de las oficinas del Organo
Interno de Control.
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Articulo 7.- Las denuncias, quejas y sugerencias tambien podran ser presentadas
via electronica en el link habilitado dentro de la pagina oficial del Municipio de
Chiconcuac, México. Esto mediante el formato disefiado para dicho efecto.

Articulo 8.- Sera responsabilidad del Titular de la Contraloria Interna Municipal la
correcta administracion del usuario y contrasefia de la cuenta en la que ingresan las
denuncias, quejas y sugerencias, asi como salvaguardar la informacion contenida
en los mismas.

Recepcion y registro de las quejas, denuncias y sugerencias.

Articulo 9.- Cuando el Titular de la Contraloria Interna Municipal reciba via
electrénica una denuncia llevara a cabo su descarga y la turnara de manera
inmediata a la Autoridad Investigadora adscrita al Organo Interno de Control via
oficio a efecto de que se le brinde el tramite correspondiente. Lo mismo ocurrira si
la denuncia le es presentada de manera escrita.

Articulo 10.- Si al acudir un particular a formalizar su denuncia es atendidc
directamente por la Autoridad Investigadora adscrita al Organo Interno de Control,
esta le proporcionara al denunciante el formato impreso previa orientacion clara y
precisa para su llenado.

Articulo 11.- Si las quejas, denuncias y sugerencias se realizan de manera
presencial, se proporcionara al promovente el nimero de folio que le corresponda
al momento de su recepcion, quedandose con un acuse de recibo de este.

Articulo 12.- De las denuncias que se presenten via electronica al momento de su
recepcion en el correo electrénice habilitado para tal efecto el  Titular de la
Contraloria Interna Municipal a mas tardar al dia habil siguiente de recibida la
denuncia debera remitir correo electronico al denunciante, solicitandole proporcione
un medio para hacerle entrega del folio correspondiente, a mas tardar dentro de los
tres dias habil siguientes.

Articulo 13.- Las quejas denuncias y sugerencias que sean anénimas, con nombre
incompleto o seudonimo seran procedentes para su tramite. No podra requerirse
informacion adicional con motivo del nombre proporcicnado por el solicitante. Los
datos de contacto seran proporcionados por el solicitante de manera opcional y, en
ningun caso, podra ser un requisito indispensable para su procedencia.

La captura de la denuncia via electronica en la pagina oficial se hara bajo la opcidn
de “anénimo”.

De la improcedencia de la denuncia.
Articulo 14.- Previo a la declaracion de incompetencia a través del acuerdo

correspondiente, la Autoridad Investigadora que conozca de la denuncia, debera
orientar a la persona que la presenta para que acuda a la autoridad competente.
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Articulo 15.- Para que la autoridad Investigadora y/o Contralor Interno declare la
incompetencia de la denuncia, se deberan presentar uno 0 mas de los siguientes
supuestos:

a) Se trate de una persona servidora publica que no esta adscrita o que no
mantenga una relacién laboral con el Ayuntamiento.

b) Se trate de una persona servidora publica de eleccion popular.

¢) Se trate de una persona servidora publica adscrita a Seguridad Publica Municipal.
d) Se trate de un acto posiblemente constitutivo de algan delito, en términos de las
disposiciones de la materia.

Generacion de un expediente.

Articulo 16.- Para cada denuncia que se reciba, ya sea de manera presencial o via
electronica ante la Autoridad Investigadora, esta debera integrar un expediente
fisico que contendra la impresion del folio, asi como las actuaciones subsecuentes
que realicen hasta la conclusion.

Articulo 17.- La Autoridad Investigadora asignara un nimero de expediente a cada
denuncia, el cual sera unico y consecutivo, segun el momento en que se reciba la
misma

Articulo 18.- Sera obligacién de la Autoridad Investigadora custodiar los expedientes
que por razén
de su encargo le toque integrar y conocer.

Revision de requisitos minimos de procedencia.

Articulo 19.- Posterior a la asignacion del numero de expediente, se procedera a la
verificacion de los elementos indispensables de procedencia de la denuncia, que
son:

a) Narracion cronolégica de los hechos de forma clara, precisando las
circunstancias de modo, tiempo y lugar.

b) Datos de identificacidon de la persona servidora puablica presunta responsable,
como lo son: nombre (o datos que permitan su identificacion) y area en donde
desempefa sus labores.

¢) Nombre de la Dependencia y/o lugar en donde ocurrieron los hechos.

d) Acompanarse con evidencia o el testimonio de un tercero que respalde lo dicho,
en caso de existir.

Articulo 20.- Posterior a la asignacién del numero de expediente, se procedera a la
verificacion de los elementos indispensables de procedencia de la queja ©
sugerencia que son;

a) Datos de identificacion de la persona servidora publica, sobre la que recae la
gueja o sugerencia, como lo son: nombre y area en donde desempefia sus labores.

4
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b) Nombre de la Dependencia y/o lugar en que ocurrieron los hechos motivo de la
gqueja o sugerencia.

¢) Tramite o servicio sobre el que se hace la queja o sugerencia.

d) Descripcion de la queja o sugerencia.

e) Acompafarse con evidencia, en caso de existir.

Requerimiento para solventar deficiencias en la denuncia

Articulo 21.- En caso de que las denuncias que se presenten de manera escrita o
electronica no reunan los elementos necesarios para su seguimiento, la Autoridad
Investigadora solicitara por la misma via en que fueron recibidas o por el medio
sefialado por el denunciante, la informacion necesaria para su procedencia.

El denunciante tendra un plazo maximo de cinco dias habiles para solventar la
deficiencia de su denuncia, previniéndole que, de no hacerlo, su denuncia se
registrara Unicamente con los elementos ofrecidos en primera instancia.

Articulo 22.- En caso de que la denuncia, cumpla con los requisitos de procedencia,
la Autoridad Investigadora debera practicar todas aquellas diligencias necesarias
para la correcta integracion del expediente y acreditar la presunta responsabilidad
del servidor publico denunciado.

CAPITULO TERCERO
DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Articulo 23.- Una vez admitido el Informe de Presunta Responsabilidad por la
Autoridad Substanciadora, esta radicara el asunto y le asignara un nuevo nimero
para su control y se debera hacer del conocimiento al presunto responsable sobre
la instauracion de una denuncia en su contra.

Articulo 24 .- Para la debida sustanciacion de la denuncia, se ordenara citar a las
partes para que comparezcan personalmente a la celebracion de la audiencia inicial,
sefialando con precision el dia, lugar y hora en que tendra verificativo, asi como la
autoridad ante la que deberan comparecer a fin de desahogar la misma.

Articulo 25.- Cuando se determine que existe un probable incumplimiento a lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios las actuaciones se remitiran oportunamente a la Autoridad Resolutora a
efecto de que esta dicte la resolucion correspondiente.

Articulo 26.- Cualquier persona servidora publica de las Dependencias, Unidades
y/o Coordinaciones Municipales u Organismos Descentralizados deberan apoyar a
la Autoridad Investigadora, Substanciadora y/o Resolutora, y proporcionar las
documentales e informes que requieran para llevar a cabo sus funciones a cabalidad
y poder asi resolver de la manera mas imparcial y eficiente la denuncia.

Articulo 27.- La informacion contenida en la denuncia podra ser considerada como
antecedente para
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configurar la recurrencia y/o para que el Organc Interno de Control lleve a cabo las
acciones que en el ambito de sus atribuciones correspondan.

Articulo 28.- Para la atencién de las denuncias que representen una recurrencia y
con la finalidad de

verificar la legalidad, honradez, eficiencia y oportunidad de la prestacién del servicio
publico, la Contraloria Interna Municipal llevara a cabo la aplicacion de diagnosticos
dentro del area administrativa en la que se presentaron los hechos motivo de la
denuncia

Articulo 29.- Cualquier integrante de Contraloria Interna Municipal, que pudiese
presentar un conflicto de intereses, tiene la obligacion de informarlo via escrito al
Presidente Municipal, a efecto de que provea lo necesario.

CAPITULO CUARTO
DEL PROCEDIMIENTO DE LAS QUEJAS Y SUGERENCIAS

Articulo 30.- En todas las quejas y sugerencias que se presenten ante la Contraloria
Interna Municipal se debera llevar a cabo por lo menos una medida preventiva, que
podran consistir en lo siguiente:

a) Emitir recomendaciones y observaciones, que consistiran en un pronunciamiento
imparcial no vinculatorio y que se haran del conocimiento del o las personas
servidoras publicas involucradas y de sus superiores jerarquicos;

b) Llevar a cabo mecanismos de capacitacion en materia de Etica, sensibilizacion y
difusién del Codigo de Etica, Cédigo de Conducta y Reglas de Integridad, y demés
temas analogos, en coordinacion con las Direccicnes, Unidades y Coordinaciones.
¢) Llevar a cabo un diagnostico para conocer la situacion que pudiera presentarse
en un area administrativa, mismo que no resulta vinculatorio.

Las medidas preventivas que se establezcan para el tramite de las quejas seran
registradas en el Libro que se lleve a tal efecto.

Articulo 31.- Cuando los hechos narrados en una queja afecten Gnicamente a la
persona que la presento, considerando |la naturaleza de éstos, el Contralor Internc
al momento del registro de la misma, preguntara al quejoso si es su deseo conciliar;
la conciliacion se llevard a cabo, siempre que sea del interés de las partes
involucradas, con el objetivo de respetar y preservar los principios, valores y reglas
de integridad contenidos en el Codigo de Etica, Cadigo de Conducta y Reglas de
Integridad del municipio de Chiconcuac, México.

La audiencia de conciliacidn se realizara con la presencia del Contralor Interno y
dos Testigos de asistencia, estos Ultimos participaran en la audiencia y seran
designados por el Presidente, con el objetivo de dar transparencia y certeza juridica
a la conciliacion.

Articulo 32.- La conciliacion a que se refiere el numeral anterior procedera
unicamente en los siguientes casos:
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a) Cuando la conducta no se trate de una afectacion de tipo fisico.

b) Cuando no se afecte a menores, incapaces o cualquier otro grupo vulnerable.

¢) Cuando no exista un dafio o perjuicio a la hacienda publica municipal.

d) Cuando no afecte los derechos de terceros.

e) Cuando no se contravengan disposiciones de orden publico.

f) Cuando no se trate de actos u omisiones, que puedan constituir faltas
administrativas, en términos de las disposiciones de la materia.

g) Cuando no se trate de denuncias anénimas.

h) Cuando se cuenten con datos de contacto del quejoso.

Articulo 33.- En la audiencia de conciliacion el Titular de la Contraloria informara y
explicara a las partes involucradas y a los testigos de asistencia designados, las
normas de conducta que deberan observar durante el desarrollo de la audiencia de
conciliacion.

Articulo 34.- El Titular de la Contraloria serd el mediador entre las partes
involucradas, por lo que es su responsabilidad procurar que la audiencia de
congiliacion se desarrolle en un ambiente de respeto y libertad, asi como asegurarse
que los testigos de asistencia que asistan se conduzcan con apego a los principios
y valores que rigen el servicio publico.

Articulo 35.- La audiencia de conciliacion se llevara a cabo a mas tardar a los diez
dias habiles siguientes a la fecha en la que se recepciono la queja.

Articulo 36.- En la fecha de |la audiencia de conciliacion se dara el usc de |la palabra
a las partes involucradas para que manifiesten lo que consideren necesario y se
establezcan los puntos conciliatorios.

Los puntos conciliatorios seran propuestos por las partes involucradas, los cuales
deberan ser aprobados por el Titular de la Contraloria.

Articulo 37.- Si el dia de la audiencia una o ambas partes no se presentan o no se
hubiera podido celebrar por motivo de caso fortuito o fuerza mayor, se otorgara
nueva fecha de audiencia, dentro de un plazo igual, al inicial.

Articulo 38.- El Titular de la Contraloria  podra suspender la audiencia de
congiliacion, cuando las partes involucradas no permitan el correcto desarrollo de la
audiencia dejando de observar las normas de conducta, para lo cual debera fijar
nueva fecha y hora para la continuacién de ésta.

Articulo 39.- Si en los casos previstos por el articulo 37 de este Protocolo, una o
ambas partes no se presentan a la nueva fecha de la audiencia, se estara en el
entendido que no se desea conciliar, determindndose el tramite correspondiente.

Articulo 40.- El acta de conciliacion sera elaborada conforme al formato establecido
por el Titular de la Contraloria y firmada por las partes involucradas, asi como por
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los testigos de asistencia designados por el Presidente para participar en la
audiencia de conciliacion.

Articulo 41.- Una vez firmada el acta de conciliacién el Titular de la Contraloria
debera entregar de manera personal una copia de esta a las partes involucradas,
para que lleven a cabo el cumplimiento de los puntos conciliatorios.

Articulo 42.- El tramite de conciliacion se tendra por concluido en los siguientes
casos:

a) Por la firma del acta de conciliacion y cumplimiento de los puntos conciliatorios;
b) Por desistimiento de la queja;

¢) Por negativa de los interesados © alguno de ellos a suscribir el acta de
conciliacion;

d) Por no llegar a un acuerdo conciliatorio;

e) Por inasistencia a las dos audiencias de conciliacion sin causa justificada.

Articulo 43.- Posterior a la audiencia de conciliacion y para el caso de las quejas en
las que se acredite un incumplimiento al Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y
Reglas de Integridad, el Titular de la Contraloria formulara una recomendacion a la
persona servidora publica infractora, conforme al formato que se disefie para tal
efecto, haciéndolo del conocimiento del quejoso y del superior jerarquico inmediato.

Articulo 44.- Transcurrido un plazo maximo de 15 dias habiles posteriores a la
audiencia de conciliacion, el Titular de la Contraloria citara al quejoso para que
comparezca ante éste y manifieste si se ha dado cumplimiento o no al acuerdo de
congciliacion, para lo cual se realizara un acta de seguimiento conforme al formatoe
que se establezca para tal efecto.

Articulo 45.- En el caso de que el quejoso no asistiera a la comparecencia referida
en el articulo que antecede, sin causa justificada se tendra por entendido que se dio
cumplimiento a los puntos conciliatorios, y dicha circunstancia se registrara en el
libro como conclusién de la queja.

Articulo 46.- Si en el seguimiento al cumplimiento de los puntos conciliatorios
realizado por el Titular de la Contraloria, se detecta que no se dio cumplimiento a
los acuerdos establecidos dentro de la conciliacion, prevendra de forma escrita a
las partes para dar cumplimiento, a mas tardar el dia habil siguiente en que se
realizd el seguimiento.

Articulo 47 .- Si pese a la requisicion que se les formule a las partes a la que se
refiere el articulo anterior, aln existe incumplimiento por parte de éstas, el Titular
de la Contraloria continuara con el tramite de la queja hasta su conclusion y se
dejaran sin efectos los puntos conciliatorios.
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Articulo 48.- En caso de que las partes no lleguen a conciliar, el Titular de la
Contraloria continuara con el tramite correspondiente hasta la conclusion de la
queja.

Articulo 49.- Para el caso de las sugerencias el Titular del Organo Interno, hara del
conocimiento las mismas por escrito a los titulares de la Dependencia (s), Unidad
(es) y/o Coordinacion administrativa a efecto de que aquellas sean atendidas, vy
promuevan en su caso y de ser procedente acciones de mejora o el trato que se dio
al asunto. Debiendo informar de estas al Contralor Interno mediante oficic en un
plazo de tres dias habiles siguientes a la notificacion de la misiva respectiva.

Articulo 50.- Una vez que al Contralor Interno se le haga llegar la informacién a la
que se refiere el articulo anterior notificara, en un plazo de tres dias habiles
siguientes al suscriptor de la sugerencia y por los medios autorizados por este, el
tramite o atencidn que recibié su promocion; concluyendo asi su tramite.

CAPITULO QUINTO
DE LA RESOLUCION Y PRONUNCIAMIENTO

Articulo 51.- Las denuncias y quejas que recepcione el Organo Interno de Control
se concluirdn unicamente bajo los siguientes supuestos:

a) Con el turno a la Autoridad Resolutora competente, en caso de configurarse una
probable falta administrativa de las contempladas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

b) Con el cumplimiento de los puntos conciliatorios.

¢) Con la determinacion de llevar a cabo medidas preventivas.

d) Con la declaracion de improcedencia.

e) Por desistimiento del denunciante y/o quejoso

f) Con la inasistencia del quejoso a la comparecencia donde manifieste si se ha
dado cumplimiento o no al acuerdo de conciliacién, sin causa justificada.

g) Cuando la Autoridad Investigadora y/o el Titular de la Contraloria declare la
incompetencia para la denuncia.

h) Mediante la emisiéon de observaciones y/o recomendaciones derivadas del
incumplimiento al Cédigo de Etica, el Cadigo de Conducta y Reglas de Integridad,
que consistiran en un pronunciamiento imparcial no vinculatorio y que se haran del
conocimiento de las personas servidoras publicas involucradas, de sus superiores
jerarquicos y en su caso, de las autoridades competentes.

Del plazo para que el Contralor Interno concluya la quejas

Articulo 52.- El plazo méximo para que el Contralor Interno concluya las quejas sera
de sesenta dias habiles contados a partir del dia habil siguiente a su recepcion

Articulo 53.- El plazo para concluir la queja a que se refiere el articulo anterior podra
extenderse en los siguientes casos:
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