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1. PRESENTACION

El Seslema Moancipal para el Desanmodo ivegral de @ Familla oo Jictepoc iesnse
comp princpal oo ser una INnstiucon ajempiar ¥ Aer an asisencia soouw e
o reapuesla inmediali & Bs necesidades actualss de [a poblacidn, principalmenis
00 QUISHEE DOF BU oDNECHOn Tishcm, mantal o social anfrontan und Rusckon da
VLMD, haStn logerar 540 NCOrpOracon o una wiin pona v produ cliva

A travis dal Manuad de Procedimienios se obbene informacion detaliadn, ordenada,
sistematica & inlegral, también conliens lodas las ndtrucciones, responsabilidadss
& Informacion sobre politicas, funciones. sssiemes y procedimianios de 16 deshining
DpOTRCIONGE O BCIVIdRdes gque &2 realizan an af Sisloma Municps para el Desamode
Inkegrad de la Familia de Jilolepec, su difusstn permile a la poblaoidn Jilobepequensse
conooar &l funcionameanio de s unidades administrativis da la ne@ucidn y ooar
cumplmienio @ 0 estRGALCIOD on RS levas aplcabies Vganies de Transparencia ¥
Acceso a la informacitn pitilica
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El manual de procedimienios es un instrumenio de trabajo que faclta o

cumpiimienio de las funciones, [ desconcentracidn de aclividades y & logro
eficanie de los objetivos nstitucionales. Constituye tamben una harmamienta basica
Qque permidird conocer el funcionamiento de cada dea, asi como las
responsabiidades que cofresponden 8 las mismas, 8 raves de los cuales se
formakza of trabajo de las y los servidores publicos y se avita ia discrecionahdad en

su desempeno

Por efio la Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacidn, pone o
disposicion de las y los servidores/as pablicos/as dei Sistema Municipal para &
Desamolio Integral de la Familia de Jiotepec o “Manual de Procodimientos™
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2. BASE JURIDICA

CONSTITUCIONES

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
4 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Mexico

LEYES
4 Ley de Responsabilidades Adminstratvas del Estado de Meéxico y
Municiplos
Loy General do Responsabilidades Admanisirativas
Ley do Asistencia Socia! del Estado de Mexico,
Ley General de Salud

-

Ley que crea jos Omganismos Publicos Descentraizados de Asistencia

Social, go Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipaies para of

Desarrolio Integral de la Familia”

Ley de los Derechos de las personas Adultas Mayores

+ Ley de Proteccion de Datos Personales on Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios

<+ Ley de Transparencia y Acceso @ la informacion Publica del Estado de
México y Municipeos

¢ Ley de los Derechos de Nifas, NFios ¥y Adolescentes del Estado de México

% Loy Genaral dei Sistema Nacional Anticormupcion

'—
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Ley del Sistema AnBicorrupcion del Estado y Municipsos
Ley de Archivos y Administracdn de Documentos del Estado de México y

- r

Municipios

Ley para ia Mejora Regulstona del Estado de México y sus Municipios

Ley General de Contabiidad Gubemamenial

Ley para a Proteccion de ios Derechos de jos Nifas. Nifos y Adolescentes
Ley de Ingresos del Estado de México y Municipios

Ley General de as personas con Discapacidad.

Ley Organica Municipal del Estado de México

L S S S

CODIGOS

+ Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Méxco
¢ Codigo Civil vigente en el Estado de México

< Codigo Penal vigente en &l Estado de México

<+ Reglamento Interior del Sisterma Municipal DIF 2025-2027
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3. Junta de Goblerno

1. Objetivo

Dwigir ef seguimiento de las acciones realizacdas por 1as unidades administrativas
compelentes del Sistema Municipal para of Desarrolio Integral de la Familia de
Jictepec, con la Nnalidad de cumply acuerdos y disposiciones acorde a la
normatividad apicable

2. Referenclas

+ Ley Que Crea Los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Cancter Muncipal, Denominados *Sistemas Municipales para ¢!
Desarrofio Integral de la Familis® anticulo 13

<+ Ley de Responsabilidades o los Servidores Publcos dei Estado de México
y Municipios articulo 2

4 Reglamento Interior del Sistema Municipsl DIF de Jiolepec 2025.2027

3. Deftniciones

Convenio: Acuerdo de dos O Mas PEFSOnas para orear transferin, modificar o
extinguir oblignciones

Quorum: Numero miimo de personasimiemi»os de una organizacion que
gdeban asiar presanies an una reumnion O Sesion pars que sus Jecisones sean
vahdadas
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Acta: Cerificacidn teslimonio asisnto o constancia oficial d& un hecho
4. Insumos
+ Acta de sesion de Junia de Goblemo ordinana y'o extraordinana frmadca a

margen y al calce por los miemtros

o

Resultados

+ Presupuesto de egresos avtorizado por la Junta de Gobiermno para e ejercicio
facal comespondiente

+ Informes tnmestrales autorzados por 1a Junta de Gonlemno

’.

Cuenta pibica autorzada Junta de Gotierno
+ Manuales aprobados por la Junta de Goblerno

Politicas

& Conocar y 8n su caso sprobar, los Convenios que el Sistema Municipal
celebre para ef mejor cumplimiento de sus objetivos,

+ Aprobar e Reglamento Intemo y la Organizacion General del Sisterna
Municipal, asi como o8 manuiles de procedimiantos y servicos al publico,

¢ Aprobar log planes y programas oe trabajo del Sisterma Municipal que en todo
caso seran acordes de los planes y programas del DIFEM

+ Aprobar e presupuesios, informes de aclividades y estados financiercs

anuales
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Exisnder ks nombramisnios del personal del Sislema Municipal de acusda
it las disposicionss juridicas gicables

Froponer lof planes ¥ programas de frabaje del Sisterma Municipal
Fomentar y apoyar a las onganizaciones O asockacionss privadas cuyo objelo
B ba prestacion de saricins e assslancis social

Auforzar |a conratacion d8 hadRos. Bel oMo |8 Boapiackin do harencias,
legados o donacionss, cuando ésins ssan condicionadas o s= refieran o
Bhanes an Wigo

La Jurnts de GoDlemD cobainard sesiones oriinanas por o manos una an
forma tamastral y las exirordinanas ques Saan NECEIanas oo OO
& pregidanta o B mayoril de sus mismibnoo.

Habra quorum on les sesiones de la Junia de Goblemo cuando concuman
mas de la mitad de sus integranies, entre los que debera estar ta Presidenta
o guilan lagalmante & supis. ¥ Sus resoluciones 58 ImBran pod mayorts da
volns de los miembros presenbes,

Comesponde al Secratario de la Junta, enire olras atbvidades administrativas
fque |& ancargue la Presidents. levar actuslizado & §iro de acias gus al
rodactar, eiaborar el orden del din'de las sesiones ¥ formular la cosveocatona
a Eainy
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7. Descripcion de Actividades

Al
Manual de Procedimientos '
Junta de Goblerno
Procedimiento para Seslonar en Junta de 200672025
Goblerno
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto

Determina la fecha an que se llevara a cabo
Ia Sesion de Junta de Gobierno ordinana o
1 Prasenin
exfraordinaria a qQue corresponda y de
acuerdo a ias actividades ol DIF

Solcita a lodas las areas del Sistema

Municipal DIF inforrnar si hay un punto gue 5o

2 Secretaria
deba ncluir en el Acta de Junta de Gobiemo
correspondients
Realiza s convocatona a reunion de Junta de

3 Secretaria
Gobéema.

4 | Elabora ¢! orden del dia oe la reunion Secrataria
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El din de la gasidn Eﬂﬂ'&w e dal dia o loa
- ¥ Secrelaria
milamieos de e Jontn de Ceodeamo.

Pase oe Bt o ke intagranes de la Junta da

Secretaiia da la Sunla de

B (Gobiemo y declaracion def guorum legal para
Gobiamo

B AT

Llevar a cabo la sesion orcdnana o
exiracrdinaria, megistrando & desarmollc de | Sscretaria de la Junta de
cada uno de o8 pumos o GCuerdos tratmdos (Sohsams

para la slaboracitn del acta

ToHma Noda o8 1000 ks BoUsTHos IDMmados an
B Sacrelaria

s sesiones de la Junia de Godsermo

9 | Elnboracion del Acts comaapondians Secretaris
Mismbros de la Junks ds
10 | Firmas del acla
Chobdpamo
11 | Aaghiva in acte de ia Junia oe Gobiemno Secretaria
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8. Diagrama de Flujo
Pro. pove S on Junta de Gobmrno

b s o by - -
- lharre v s |4
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4. Presidencia

1. Objetivo

Coordinar y dingir cada una de tas actvidades que se desamolen dentro del Sistiema
Munictal para &l Desarrolla inisgral de la Famila g2 Jiolepec buseando wony
paricipaoion  aciva o2 |a poDlacsn JdolepeQuensa, Oondo soa
coresponsabiidad. aspecio fundamental para lograr grandes resultados en

erefico sempie da guien mas o necesils

1. Referencias

+ L&y Oue Crea Los Crganismos Pdblicos Descenralizados de Asisiencia
Social. de Candcier Municipal, Denominados “Sisiemas Municpabes para of
Desarmolio inkegral de lo Familla®. articuls 13 Bis-E

3. Defalclones
Patronato: Consejo  Tonmado  por.  Wases  personas. gue . ejercen  funciones
reciofes, asesoras o de vigilancia en una nslitecion
Patrimonde: Conpuinio da blanes denechos v oblighceonas QU ang un@ Darsona o
Empresa
Asesor: Figur qus s& ocups de hendar smitrmackdn  analisis de distinlas arsss
parn faciitar una actividad u operacon

4, [rsumos

% Forman de solicibed de audisncia
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4 Convenio firmado y sellado por Lis partes gue inlerviensn

5, Resultados
4 Audiencia olorgada por la Presidenta del Sisterna Municipal DIF
< Convenlo celetwados en apoyos de kos grupos vulnerables

6. Politicas

+ La Presidencis contard con el nimero de nsesores, &ganos BciNcos vy
administrativos necesanocs para o cumplimiento de sus atnbuciones, de
acuerdo con la normatividad aphcable y ef presupuesto anual asignado

Presidenta del Sistema Municipal DIF de Jilotepec:

4 Cumplir los objetivas, funciones y labores sociales del Organismo

< Ejcular los acusrdos y disposiciones de la Junia de Gobiemo,

4 Dictar las medidas y acuerdos necesancs pan |a profeccion de nifas, nifos
y adolescenies, adultos mayores, las personas con discapacidad y para ta
nagracion de W familia. asi como pars cumplir con los objetivos ded
Igantsmo

4+ Proponer a la Junta de Goblamo ef Regiamenio intemo del Organismo y sus
modificaciones; asi como oS manuaies de organizacidn, de procedmienios
¥ de seracios sl publico;
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Proponer a la Junta de Goblemo los planes y programas de trabajo del
Crganismo,

Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades
piblicas para el cumplimiento de ks objetivos del Organismo,

Olorgar poder general 0 especial en nombre del organismo, previo acuerdo
de 1a Junia de Gobilemo:

Presidir ¢f Patronato a que se refiere o articulo 19 de s presente Ley y
proponer & la Junta de Goblerno a las personas que puedan Integrano
Proponer a la Junta de Goblemo los nombramientos y remocikones del
personal del Organismo

Prasentar a Ia Junta de Gobiermo (08 proyectos de presupuaestios, informes
de actividades y de estados inancieros anuales para su aprobacion
Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o Instituciones que
astime convenientsa

Conducir las relaciones laborales del Organlsmo de acuerdo con las
dsposiciones legales aplicables,

Rendir los informes que la Junta de Gobiamo e solicts:
Revisar y autorzar los libcros de Contabilidad y de inventarios gque deba levar
ef Organismo,

Pedir y recibir los Informes que requiera det parsonal del Organiamao,
Supervisar la administracion. rogsstro. control. uso, mantenimeendo y
consarvacion adecuados de jos bienes musebles & inmuebles del organismo

13
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- Vigitar gue = manejo ¥ sdministracidn de los recursos que conforman el

patrimonio del organiampo se ealice conforme a8 las disposiciones legales
g anes

& Budorizar con su fifma ¥ pressnte la documentacion que debs remilirne al
Organo Superkor de Fiscalizacion del Estado de México;

+ Los demas gua e confisran los ordenamienios legales vy 1@ Jumin de
Gohierno

7. Descripeian de Actividades
At

Manual de Procedimientos Fecha
Pregidencia
Procedimianio para realirar Convenlos con

2002025
Instifiiclones Publicas y/o Privadas
Mo Aciividag ”
AdmindstrativaPuesio
1 Agenida cila para o reuniin Asgtenis de Preaidanca

IFvEiRCION pubeCE Yo
prfemda Presadente

] Acueida scha para reunion oo 8 Presidentn
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Hace la solicitud del apoyo con ka instiiucidn

Presidenta

Elaboracion del conveno

Area Juridica

Ferma del convenio

Institucion publca yo
privada/Prasidents

Dvfusion de los beneficios del apoyo
gestionado

Comunicacion socinl

A2
Manual de Procedimientos Fecha
Presidencia
Procedimiento para solicitar una Audiencila con
200072025
1a Presidenta del Sistema DIF
Unidad
No Actividad
Administrativa’Puesto
Ingresa al Sstema Municipal DIF y solicita
Crugadano'n

una Audiencia con \a Presigenta,

Solicita (nombre localidad y aswnio).

Asistonte de Presidenca

Envia al Cusdpdanc'a 8 |a oficina de

Presidenca

Aststenie de Presidenaa
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Al
Manual de Procedimientos Fecha
Presidencia
Procedimiento para Otorgar Apoyo Econémico
o on Especie para Gastos Médicos a Personas 20/06/2025
de Escasos Recursos
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto
Ingresa &l Sistema Municipal DIF, debe
entregar copia INE.CURP y Diagnastico
1 Cuwdadano/'s
Médico o recela médica a la Asistente de
Presidencia
Revisa aoCuMmeniacion, dabe eslar
actualizada y compicta, de o contrano no es
acepinda Termina el procedimeento, si ia
2 Asistente de Presidencia
infomacion esla compieta y actuaiizeda el
pudadano/a pasa a audiencia con la
Prasidenta
El cwdadanos es eonbovetado,. por a
3 Ciudadano/n
Presidenta
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S & apica e 2 spoyodebs  Firmar

4 sobiciuid hacarss esiudio BOCISTNOMICD 0on Ciudadano{a)

Trabajo Social v ssperar la enbrega del apoyo

Fema agradecmmientos y se le ioma una
-] Chidaoano(a)
loflografia reciiendo & apovo.

Ad
Manual de Procedimientos Fecha
FProcedimisnio para Donacian de Aparalos =
Funcionaies
No Actividad "
Administrativa®uesio
Ingresa al Sslema  Mygnicipal - DIF debe
1 |entegar copia INECURP y Disgndsiico Ciudadano'n
MddioD o W Asistanis de Praskoencis.
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Ravita OCLITREN LBCOn, debwe eElar

aciualizada ¥y completa, de ko confrano no &S
acapindn Termina & procedimisnts hasla gue
3 Asistenis de Prescanca
la entregue, s s nlomackn ests oompleta y
actualizada o cuisdano'n pasn & EUdEncia

corni la Pressdenta

El chudsdano o3 entrevestado por B
3 Chimiadfaanae'i
Preaidents

Debe esperr a gue esie disponible e apoyo
4 Chinnianas'si
gus 2= solcitads & DIF del estado

Linma al civdadano para enfrega de apoyo
-} Asiplenis de Presdencs
Busnisioerusl

8 | Ferna solicitud y agradecimiento Chudadano

Entrega &l apoyo ¥ s ioma la folngrafia con
T Prassdenia
&l chudaiisnoin.
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A5
Manual de Procedimientos Fecha
Presidencia

Procedimiento para Donacion de Despansays 20082025

Uridad

No Actividad
AdministrativaPuesio

1 Solicita audienca con in Presidentn Causladariodn

Debe pasar a gue ke realicen un estudio
2 Chisdaiano's
socisconomion trabags social

3 Fima solicitud v agredecimiento Cneladano'n

4 Enbrega meiy0 ¥ &8 man una foblografls Prasidenia/Cludadanc/a
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8. Diagrama de Flujo

Procedimiento para reclizar Convenios con instituciones Publicas y/o Privadas

Gecetarna de Institucion pdbikca plo

Presigenta | Comumicacién Secwl

+ + 1

| ) Agenss s pena

08 IONNGP 1 Acumess tect paw | |

l- ICNT LT ] e
fvadera

L Bece » s e o
WA RN 4 ALY

| € P00 it v
‘ owers

\ L Dty & o2
=L T e 1Y i g
| pweleiwen
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Procedimiento para solicitar una Audiencia con la Presidenta del Sistema
DIF

Cantudanalo

L e o Tmte
WVrscigul DF v wolcPe o
Asghrris rom m Peieern

L Evwe r Ontetecaion s
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-

.
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Procedimiento para Otorgar Apoyo Econdémico o en Especie para Gast

Médicos a Personas de Escasos Recursos

| Cudmanc/s Asistarts de Presidences

Ngess # Detang Merc e M
BEDe WAl Copen K CUBW :
[vagrdwm & Vs 1 v wowy maih o |
o Avstave  Tvesaes = i Nevaa e
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Procedimiento para Donacion de Despensas

Cludadano/a Presidents

1, SolcAn pidencis con la
Predidertta.

2. Daba pasar & que M realican
un ekt socioscondmicg
trabajo social

L
|

- : |
3. Firma sobcitud y sgradecimients 1B P pp—
-

| ua Petcgratia
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5. Comunicacién Soclal

1. Objetivo

E! cbjetivo es lograr una difusion oportuna y efectiva de las actividades. acciones,
estrategias y programas implementados por & Sistema Municipal para &l Desammolio
Integrad de ka Famiéa de Jilotepoc, actuando como un puente o vinculo transparente
y confiable entre & insStucion y los cludadanos

2. Referencias

+ Regiamento Interno del Sisterma Municipal para el Desarrolio de la Familia de
Jilotepec, Estado de México Administracion 2025.2027, articulo 23

<+ Loy de Asistencia Social del Estado de México Y Municipios, articulo 18, titulo
Tercero: “Sislema para e Desarrollo Integral de la Famiia del Estado de
México™

3. Definiclones
Material Grafico: Cualquier slemento visual que represanta informacidn o ideas de
manera grafica. como
Imagenes: Una imagen as una representacion visual de un objeto, persona, escena
o conceplo. Puade saf una folografia, una Sustracion, un ditupo, una pinturs o
cualquier otra fonma de representacion visual
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Graficos: Un grafico es una representacion visual de datos o iformacidn gue wlillza
simbolos, colores y formas para comunicar mensajes de manera clisrs y efectiva
Carteies: Un cartel es un medio de comuncaciaon visual que se utiza para
promocionar un producio, semvico. evenlo 0 idea. Suesle ser un papel o material
Mpreso Que 58 Coloca en un lugar vialbla pams lamar a atencién del pablico
Folletos: Un folleto o5 un documento Impreso o digial que sa uliiiza para
proporcionar informacion sobre un producio, servicio, ampresa, svento o idea
Pagina Web: Una pagina web s un documeanto alectrdnico que s ancuantrs en la
World Wide Web (WWW) y que se puede acceder 8 raves da un navegador web
Texto: Un texto &3 un conjunto de palabras escrtas gue transmilen un mensaje,
ea o Informacdn

Videos: Un video £5 una secuoncia de smagones on movimiento Que se acompana
de sonido, ¥ que se uliiza para comunicar mformacion, entretener, educar o
PIOMOCIONEE Un Producto o servicio,

Enlaces: Un enface, también conocido como hipervinculo, &5 un clemento que se
utiliza en documentos electronicas, como plginas web, correos electronicos o
documentos de 1axio, PAra CONSCIAr 8 OO TECUS0 O UbICISION en la wab

4, Insumos
4 Solicitud e material grafico
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5. Resultados

+ Lona Nayers jollelos rpicos nolas iInformaalbvas

8. Politicas
+ Procedimiantos para 18 Creacin y Difusidn do Matersles Graficos vy
Cobertura do Eventos

1. Soliciud de Materinles Graflicos

4+ Las argas que componan & Siatema Municipal par &1 Desarmdo Integral da
in Familin do JMolepec gque sobciben ol disefo de msioriales graficos o fa
Coordination de Comunicacdn Socal debeardn aspeciicar v fachla tode la
nACrECKEn NaCESRnE, mciuyendo

Caracteristicas del matenal gratfico

Infarmacidn v conlenido

Texios y obseios graficos.

El senvidor publico soficitanie deberi presantar una soliciiud por escrito o de
maneta verbal con anficipacitn, describiendo dafasnenls los conlshidos v
megulsios dal malenal

o + +
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2. Proceso de Creacion de Materiales Graficos
& La informacdn es analizada y verificads para assgurarse de Que esié

compieta y sea procisa

4 Se estructuran los elementos y se elaboran los contenidos graficos

< Una vez finalizada la propuesta, se realizs una prueba 08 Impresion, se
revisa y 5o hacen las comroccionas pertinentes antes de aprobar y producir of
material final

3. Cobertura de Eventos
¢ El servidor pubico soliciante debera notificar con anticpacion a la
Coordginacion de Comunicacion Socal la informacion detsllada de Ias
activdades a realzar, incluyendo
Fecha y hora del evenio
Lugar y descrpcdn dal evenlo.
Objetivas vy expectatvas del avento
La Coordinacsin de Comunicacion Social se encargaa de
Praparar los equipos necasarios (camars fotografica. et )
Asisty al evenio y reaizar fologratias y cobertura del mesmo
Almacenar y catalogar fas fotografias en su respeciiva categoria
Revisar materal folografico y oblener datos para a8 publcacidn en redes

ERE S S S S S S

sOciales




AP TAMIERN T COMSTTTLRC H3SLAL GAc E I A m
DE JLOTEFEC, EDO DE MEXICO
2025 ® 20FT MO TERPEC

- e i e

’ MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 35
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

@ Fecha: DIwm A
Elaboracion: | 30 2019

02
lmm Actualizacion: | 07 | 0a | 2025 JILOTEPEC

= G

4 El &rea de Comunicacidn Soclal es la dependencia facultsda para dar

constancia a la cludadania s través de los medios de comunicacidn Impresos
0 digiales. Sobre el acontecer relevanie de la Institucion

4 Las Areas que componen al Sistema Municipal para ef Desarrolio Inlegral de
la Familia de Jiotepec que soliciien el disefo de materiales Qraficos a esla
drea, deberan o especificar y facitar 10das las caracternsticas. informacion
y caplura de texios necesann para agilizar la elaboracion del material

+ El Servidor PUblico soliciiante deberd de presentar de manera anticipada una
solicitud por escrfio © de maneara verbal, con af objetivo de prever piazos de
elaboracon, describira de manera cara J0s contenidos y en caso de requerir
objetos graficos con texio, estos deberan de entregarse capturados en un
documento digital ademas de especificar ia cantidad del material grafico que
necesita

+ La imformacidn es analizads y de estinr completa, se estructuran los
elemenios y posteriorments se elaboran log contenidos graficos

+ Una vez finglzada @ propuesta se realiza und prusba de impresion, se
revisa, se hacen 133 cofrecclones pertinentss y 58 aprueba.

<+ El servidor publico solictante deberd de notficar con anbicipacion a la
coordinacion de Comunicacion Sockal & informacdn detallada de las
activicades a reallzar para gue sea posible agendsr iss actividades y dar
cobertura a los eventos,




i GACETA =
GE JBLOTEPED, EDD DE MERICO
20E5 » 2027 Jn L‘:’TEPEC

- el

| MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 36
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

@ Fechn: o] i A
Elaborschin: | 30 | 0= | 2015

!mﬂc Acruahzacion: | 67 | oa | 2025 JILOTEREC

= D

d Cobertiura de svenios

« Preparar o8 equipos a ullllzar (Camara lolografica)

+ Asistr al evenio y readza foipgrafias de lo gue aconbezoa

4 Almacenar y calalogar fas folografies en su respectiva calegoria

+ Fevisa makerial iologrdnco v cbisner daios para ia para s colocacion en
DaENa O Moss S0Ciakns

T. Descripcian de Actividades

a1
Manual do Procedimdenfos Fecha
Comunicacion Social
Procedimiento para Coberfura de Evenios 20062025
Unidad
No Actividad PR ——

Emilen oficis o oo manorn verbal soscilando
1 Areas del DIF

cobertura d& programas, actividad o svenio,

Fosponsable da
Comunicacidn Social
Responmable da
Comunicacion Socinl

2 Revisa de rnanerd delaltads B informecion.

3 Ganara propuasla o plan de irehsjo
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Presenta anie las oubbrdades dicha

Responsable de

4 propussia, con el obgetivo o8 perfeccionar u
Comumicasion Socisl

optimizar detalies

Responsable de
L] Realizs & cobarhers dunkmls & ayanio,
Comunicacion Socisl

Toma evidencia folografica de actividades Responsable de
. relevanies del evenio Comunicacion Socisl

Genera nota o artlculo refersnie a ba Respomsable de
: infarmacidn ablenida Comunicacion Socisl

Selecciona y edita archivos folograficos v los
Responsable de
§ | aimacena, con =l obstivo de inlegrar el

archirvn Tosografico dol Sisiema Municipal LHF

Comunicacion Socisl
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A2
Manual de Procedimientos Fecha
Comunicacion Soclal
Procedimientc para Difusion de Eventos 11002025
Unidad
No Actividad s

Frcibe solhiciiug], oficio impraso o de manesra

Wil

Responsabie de
Comunicicdn Social

2 || Rewvisa informacion

Resporsabie de
Comunicacsin Social

El o esa comeclm la  informacon, el

responsable dal evanhd debs oormagir

Arma solicitants

4 || Elabora ef matenal grivfico

Resporsabls de
Comunicacsn Social

3 | Haoce defusion previa al evenio

Responsabls de
Comunicacsin Social

6 | Selecciona y edita el material fotografico

Responaablds de

Comunicacin Social

Difosédn  &n medes sociales. de  materal
Poiografen y notn irforrma ey

Responsabbs de
Comunicacion Social
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Responsabie de

Comunicacen Social

1] Elabara oficlo de anlredgs

Firma de eniregeddos (on & caso Que axisla
g Araa solicitane
oficin]
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6, Direccion
1. Objetivo
Dingir y coordinar el funcionamionto, organizacion y administracon de los recursos
matenales y humanos del Sistema Municpal para el Desarrolio Integral de 1a Famika
o0 Jlotopec: actuar en coordinacion con ias dependencias municpales y entidades
de los gobliernos Estatales y Fedarales en beneficio de ia poblacion mas vuinerable

2. Referencilas

4 Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencea
Social, de Carfcter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para &
Desarrolio Integral de la Familla®. articulo 14

3. Definiclones

Atribucion: La mierpretacion o explicackdn que se hace acerca de las
Causas Motivos y razones de m SUCes0,

Asistencia soclal: Conjunio de accianes lendisnies a modificar y mejorar
las oircunstancias de caracter social gue iImpidan el desarmolio Integral del
Indhaduo asi como ia protecoion fisica.mental y sockl de personas en estado
de necesidad

DIFEM: Sisterna para ef Desamolio intagral de ia Famiiia del Estado de
México
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4. Insumos
+ Solcilud de apoyo de descuenio realizaca por la persona con una
enfenmodad cromca

5. Resutados
+ Oficio de descuenio de pasaje

6. Politicas

+ Dingr, coordinar y ordenar @ funcionamiento de las diferentes aneas a su
cargo para cumple los objetivas, planes y programas establecidas y los que
e determine Ia Junia de Goblemo v 1a Presdenca

+ Autorizar con su firma, los acuerdos de la Junta de Goblerno, asi como &
documentacion que le corresponde en términos de sus atribuciones

& Ejacutar las disposiciones gue e instruya y/o dalague fa Presidancia para el
cumplimécnio de los objetivos del Sistema

+ Coordinar a ks Subdirecciones y Coordinaciones del organismo Publico
Descenlralizado de Asistencia Social, para garantizar of curnpiimiento de los
programas, y objetvos del Sisterna, asi como evaluar su desempeno en el
cumplimesnio de sus atnbucones

+ Presentar a la Presidencia, conjuntaments con la Tesareria del Sistema, &
anteproyecto del presupuesio anual




AN TAMIENTO COMS TITLRC KOMAL GAc E I A m
GE JBLOTEPED, EDD DE MERICO
20E5 » 2027 J.LOTEPEC

- e i e

’ MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 43

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

2
3

@ Fecha:
Elaboracion: | 30 2019

02
!“gl}!k;c Actualizacion: | 07 | 0a | 2025 JILOTEPEC

= S

¢ Participar en la formacion del inventario general de hienes muebles =

Inmueldes propledad del Sistema y vedficar que se inscriban las axpresionss
de sus valores y 1odas 1as caracteristicas de identificacion, asi comao ol uso y
destino de los mismos, &n coordinacion con o drea de Inventanos, Tesoreria
y con ia Contraloria Intema.

+ Prosentar a Ia Presidencia los planes y programas de trabajo © Informes Que
le sean requeridos y en su caso, acompafiarios con los reportes
observaciones y recomendaciones que al efecto estime pertinentss lodas las
Coordinaciones

4 Proponer a ia Presidencia, modificaciones a la organizacion y al
funcionaméienio del Organismo Pibiico Descentraizacdo de Asistancia Social,
tendienies a mejorar i calkdad de los serviclos gue se prestan a @
Cludadania

+ Proponer s la Prasidencia del Sistema Municipal para o Desarrolio Integral
de ta Famila de Jiciepec, la celebracion de convenios, acuerdos y contratos
necesanos, para el cumplimiento de 1o objetivos y funciones del Sistema en
coordinacion con la Tesoreria y Contraioria.

¢ Emitic opinion y dor seguimionto sobre @ acoptocion u otorgamiento de
donativas del Siglema
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& Rendir @ la Presidsncis y Junim de Goblemno, los infofmes coimespondienies

al ssguimienio d= loa objalvos ¥ demils acihadades conosmisnies & |a
Direccsin, Subdirecciones ¥ Coordinacions s, dantro del plazo fijade, En caso
de incumplimiento, S8 hard scresdor o lBs sancionss correspondientes de
acuaris @ la Ley de Resposabilidsoes Administratives dei Eslado do Mo
¥ Bumcipiog

% Loa demis que e safialan la Ley v lod ordenamisnios egales aplicables

Direciors:

o Dingir oo sericios que debe prestsr & Sistema Municipal con la asesoria el
DIFEM:;

+ Dinger al hmcionamienio del Sisiema en iodos sus aspecios, ejecutando ios
planss y programas aprobasdos

& Randir los informes pascinles gue @ Junia ds Goblams o B preaidanca l&s
soliciter;

+ En coordinaciin con e Tasorero sjetutar y controlar = presupuesio del
Siglama Munkcipal, &n los Ermings agrobados,

4 Cuidar que in eplicecion de oS gasios se haga iinnando os requisdos iegales
conforme al prespussio respeciivo;
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¢ Elaborar conjuntaments con o Organo de Control Infemo, &l inventario

general O los Dienes muebles & Inmuebles propledad del organismo,
haclendo que se inscriban en ol o especial, con axpresion oo sus valores
y de todas las caracteristicas de identificacion como el uso y destino de los
mismos, Reguiarizar ia propiedad de ios biengs inmuebies dei organismo

+ Certificar ia documentacion oficial emanada de la Junta de Goblerno o do
cuslguiera de sus miemixos y cuando se trate de documentacion presentada
ants ei Organo Superor de Fiscalizacion deld Estado de México,

<+ Integrar y autonzar con su firma, la documentacion que doba presaentarse af
Organo Supenor de Fiscalizacion del Estado de México,

< Supervisar y vigitar que &l manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos gue conforman el patrimonio
de! organismo, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables

+ Las demas que sean nacesarias para &l gjercicio de los anteriones a juicio
de Ia Junta de Goblerno y ia Presidencia
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7. Descripcion de Actividades

AT
Manual de Procedimientos Fecha
Direccion
Procedimiento para obtener Oficio de 20062025
Descuento para Enfermas Cronicos
o AR !ﬂ'mni::mﬂ'ﬂlﬁllﬂﬂ
1 Solicitn ol apoyn an b InESiuckon Chacininnn'a

Remibe &l cheladann's & Recursos Humbnds
para hacer la soliciiud dol apoyo

Recepcionmsin

Solicita diagnisiico medico que compruebe

3 B padachmeenio Ccronico Y W cogen da in

crpdancial para vYolar vigenie

Racursos Humanos
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Si curmple con Su  Oocumeniacion y el

padecimiento aprobads por la empresa que
otorga &l descusnio = inlegra al cudadanaia
4 la una bass de dalos, solicitendo dabos Recur=os Humanos
personales inomire, padecimanio,
radibucksn & la gue acude, domiclio, desing v
fecha da sus citns)

51 sokcila su apoyo cuando ya s= anvio la lisin
=] B la ampresa, debara Ssparar pars Ser Cludafanoa

Intograda en &l siguienis mMes

-] Entrega oo &l finsl dei mes Recurscss Humanos
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Manual de Procedimientos Fecha
Direccion
Procedimiento para Donar Medicamento a 20002028
Poblacion Vulnerable
No Actividad o
Administrativa/Puesto
1 Solicta el apoyo en la mstiucion Ciudadano/a

Recibe a la persona y pregunts ;Cudl es of
2 medicamento que regueere? verfica que haya Recepconista
madicamento en existencia

Si st hay medicamenta en sxstencia Bl
Cudanano unicamente debo  proporcionar Rocopcionista
dalos personales y fimar Ia entrega de
medicamento Terming procadifmiento.

Si &l Caudadano desea donar medicamento ol
Sistema Municipsl DIF, solaments liens gue
4 |revisar que el medicamenio no s haya Cadadano/a
caducado y hacer la enlrega al Srén de

recepcion
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Solicita dalos pefsonEles Y loma noba el
] Recepcionisia
M icamanbs donsio

& | integra & medicamenio ol conbenedor general Recepcaonisia
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8. Diagrama de Flujo
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7. Unidad de Informachken Planeacidn, Programacion y Evaluackan
{UIPPE]

1. Objetivo
Coordingr o procescs de planescion, ogramachon, intsgracedn ¥ svaluacion da
IE DIOQramas presupussianos integrados por o Seblema Moneoipnd para of
Desarmolio Inkegral de o Familia de Jilolspec

& Referohcias
= Ley de Pansacon del Estado de Meéxioo y Municipsos articulo 20, fractiones
B, BT, P, N, WAL W, Xy X

+ Manual paa I Planeacion, Programacion ¥ Presupuesio de Egresos
Municipal para & Ejercicio Fiscal vigents

3. Definiciones

Indicador: Hemmarmienta que permifle medr, cuantificar o syvaluar la evolucidn de una
sibuacion aclivwisd o eeulnon.

Crgano de Fiscallzacién: Entided poblica encargnds de rewvisar y controdar ia
pestion de los necursos plabbcos. asi-como s jegalidad. eficiencia ¥ economia de la
afmirdsiracion gubamarnanisl

instituio Hacendario: Enfidad gubemamental que se encarge de in admindracsin
¥ peslidn de los impussios y ln haciends pdbhca &n un pais o regidn
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4. Insumos

+ Solcilud de Informacion para infegracion del Presupuesio de egresos

+ Soicitud de Informacon para inmegracion Programa Operativo  Anual,
Municipal, de Salud, Seguridad y Asistencia Social

<+ Solicilud de requenmientos para avialuacion del Programa Anual(PAE)

+ Solicitud de Informacson para integracion de Informes timestrales

5. Resultados

<+ Presupuesto de egresos Integrado

4 Programa Operativo Anual Municipal de Salud, Segurndad y Asistencia Social
Integrado

+ Programa Anual evaluado por una empresa externa

6. Politicas

<+ Solicitar la programacion de actividades e indicadores a s responsables de
Programas Presupuestarios para elaborar ef Presupuesto de Egresos

+ Reguisitar los formatos PHRM 01.a, PhRM 01b, PHRM 01c, PbRM 02a,
POAM O1d y PHRM O1e

+ Elaborar las Fichas Tecnicas de Disefio de Indicadores Estratégicos o de
Gestion an basa al Manual para s Planaacion, Programacion y Presupuestio
de Egresos Municipal para ef elercicio fiscal vigente

¢ Elaborar Ia Ficha Técnica de Seguimisnto de indicadorss cada trimestire
-
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4 Sollcitar i programaciin de actividades a los responsables de un Programa

Presupuestario para elaborar ¢l Programa Operativo Anual (POA)

+ Enviar ala WIPPE del DIFEM el reporie mensual de actividades por Programa
Presupuestano

< Elaborar junto con Tesoreria el reporte tnmestral de avance de actividades
por Programa Prosupuastano

<+ Elaborar el Manual de Organizacidn y Procedimientos del Sistermna Municipal
para el Desarroiio Indegral de la Familia de Jilotepec

<+ Tomar las capocitaciones del Organc de Fiscallzackon del Estado do México
y del Instituto Hacendano del Estado de México

+ Reakzar la Evaluacion de un Programa Presupuestanc en Coordinacion con
una Consuttoria Externa

Responsable de la UIPPE:

<+ Vigilar que ias actvidades an matoria de planeacion de las diferentes areas
del Siglema Municipal para gl Desarrolio integral de ta Familia de Motepec,
Eslado de México; se conduzcan confarme a lo dispuesio en la normatividad
apicable;

+ Recopilar, procesar y generar informacion de ia plancacion y programacion
del Sistema Municipal para el Desanolio integral de i Familia de Jilotepec
Estadc o8 México, para Informar a las Instancias comespondientes
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¢ Recopilar, procesar y genetar infformacion de avance de melas y estadisticas
de las aclividades del Sistema Municipal para el Desarrolio indegral de la
Famitia de Jiotepec, Estado de Maxico;

4 Recopilar la mformacdn requerida para su publicacion en materia de
transparencia

+ Coordinar ia eclabomdcon. actualizacion. reconduccion y seguimiento ded
POA. & nlegrario de conformedad con &l presupuesto basado en resultados,;

+ Verificar que los programas del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral
de la Fam®a de Jllotepoc, Estado de Meéxico. estén vinculados y seoan
congruentes con el Plan de Desamollo Municpal,

« Elaborar jos reportes que Ja Umnidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion del DIFEM, le solcite, as! como los avances
programaticos de las metas contensdos en &f programa anual y sus alcances
y logros

<+ Presentar la informacidn en ios términcs establecidos por el OSFEM, relativa
# los ndicadores de Ia evaluacion de desempefio de os programas que se
desarrofian an ol Sistema Municipal pira &l Desanollo Integral de la Famifia
de Jotepec, Estado de México;

+ Coordinar las Unidades Administralivas del Sisterna Municipal para of
Desarrollo Integral de ia Famiila de Jliotepec, Estado de México. en la
intogracidn, seguimiento y evaluacion dol POA: y

* Las demds que safalen la Lay y jos ordenamianios legales aplicables
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7. Descripcion de Actividades

A1
Manual de Procedimientos Fecha
UIPPE
Procedimiento para integrar ef Presupuesto de 20/06/2025
Egresos do cada Ejercicio Fiscal
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto

Revisa los Ineamienos emitidos por el
QOrganc de Fiscalizacion,a traves del Manual
1 |para la  Planeacon Programacion v
Presupuesio de Egresos Municpal para ef

gjerccio fiscal vigento

Tiukar de la UIPPE

Verfica que las acciones, proyecios y
programas presupuestanos tongan
2 Jasigracion de recurscs acode a jos
requerimientos y guarden congruencia con &
Plan de Desarroio Municipal,

Tilukar de la UIPPE
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Otorga capaciacon a los responsabies de
los Pp para gue hagan un analisis del

desampefo obtendo en &l afio Inmediato
3 Tiular de la UIPPE
antedor & informa las recomendaciones y las
fechas en las gQue debera entrepar eof

anteproyecto y proyeclo de presupuesio,

Determina los programas y proyecios, as
4 | como s aclividades & Indicadores a trabajar Tiukar Oe la UIPPE
durante &l ajercicio fiscal vigents.

Reallza antepr 0 de presupuesto. a
s - Tiwkar de la UIPPE
traves de los formalos PBRM

Envia formatos PBRM a los responsabies de
6 Thutar ge la UIPPE
Programas presupusasianos

§i hay modificaciones en. el contendo.el

responsabile de las acciones debera informaw | Responsable de programa

7
2 | UIPPE los cambios con clarided y presupuesiario
coherencia
Toma la capacitacion que emite of Organo do
Titukar oe la UIPPE
A Fiscalizacion de! Estado de México pata 1a

Integracion de Presupuesto de EgQresos
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Realiza revishdn sahmmive o 08 Tonmmatos

gua infegran e Programa Operatro
1] Thular da s WPPE
AnusliPERMI 1o PERMI1 L PERMD 1c PRAKM

D2a PHRMOG ¥ PDRM Dia)

AuiloriEmn =] =TT firrrs Dt .,
1] Responsablas de MPEHWE.TEWETIH ¥ 1a | Dwreccion'TesorerniaIPPE
LAPPE los tmmmaios PEAK

Ermvia a Tesodesa in informacion digitalizsoda
i1 | de los PbRM y archivos de toxio plano para Titukar oe la UIFPE
inkegracidn de proyschio de prasupussio
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Az
Manual de Procedimisnios Fecha
LiPPE

Procedimienio para h#cer una Evaluacion a un HVDE02S

Programa Presupuestario

Uimniaad
Mo Actividad
Admimisirafiva/Puesio
Revisa 08 Linearmienios Genersles para (2
1 | Evaluacion do FProgramas gua emile ol Tikuler de la LIEPPE

OSEFEM

El el Progroema gue dio gn meajor resullado
2 . - . : Titulas de la LIPPE
dursnle & afo snlanor.

Contactn o ln Consulioria sxierma para hacer
3 Titular da la LEPPE
@ colznciin

Informa mediante ofico a Tesorersa & conbo
4 y THRular de in LEFPE
gue GEne la evaluscion
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informa & kn Presitena sobve el costo y W
8 | imporiancia de hacer in evmluackon a un Thular de ia LIPPE

Prograima Presuplses o

5l ia Presidenta sutoriza los trabajos oon la
L] Prasuianin
Consullora as firma conlrto.

T S no &8 aprobado §0 baesca olra Consullonis, THulmr da s LIPPE
Envia ofcio ol responsabss Jal Frograma
Thular de la LIPPE
Presupuesiano infrmando Que Su [NOQrams
B
Bara S0malion & un avaieacion.
Remile a B UIPPE & informacion clara v | Responsable de programa
]
oporiuna d&l programa presupues o presugruEsianio
Si esla mal i informackon | &5 devuaitn Bl Gnen
10 | evalusda, si esia bien =& entrega a i Tiular de in UIPPE

Consuliorta
Publica =n la pégna del Ayuntsmienio os

Tanminog de rofensncis mooels e Coavenio §
11 Thular de la LIPPE

ol programa qus e ovidhaado como fochn
lirmite: &l Gt dia del mes de @bl
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Paga el anticipo por concepto oe la
12 Tesorera
evaluacian al Programa Presupuestario

Paga el resto a la consultoria en cuanto sa
13 Tesorera
entrega a evaluacion final
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8. Unidad de Mejora Regulatoria

1. Objetivo
Ssnpificar tramtes y serviclos administrativos, reducir ia discrecionalidad de os
actos de autorxtad y proveer a W solucion de la problematica que pudiere inhibis la
CONSeCcuUCIon de los objetives de b Lay.

2. Referenclas
+ Loy para la Mejora Reguiatoria del Estado de México y sus Municipsos
Capituic Cuarto y Quinto, articuio 19 al 30 Bis

3. Definiciones

Agenda regulatoria: Herramesenta utilizada para panificar y gestionar la creacion
0 modificacion de regulaciones por parie de los sujetos obligados

Analisis de impacto reguisono Hemmamienta que evalus os efecios tanto
positivos como negabtvos de una reguilacidn tanto antes de s
implementacitn{ex ante como despues ex post).

Mejora regulatoria: Politics publica que congists en ia generncion de nommaes
claras de tramites y servicos simpificados asi de insttuciones eficaces para sy
creacion y aplicacion que se oriente a oblener &l mayor valor posible de los
recursos disponibles.
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4. Insumos

+ Formato Programa Anusl de Mejors Reguiatona PAMMR solicitado por
Coordinacion Municipal de Mejora Regulalona y requisitado por o enlace ded
Sislema Municipal DIF

< Formato “Cedulas de Tramites y/o Servicios™ solicitado por la Coordinacion
Municipal de Mejora Regulatona y requisitado por el enface dol Sistema
Municipal DIF

+ Formato Agenda Reguiatona y Analisis de Impacto Regulaiono Municipal de
Exencion AIR soiictado por ia Coordinacion Municipal de Mejora Regulatorta

4 Formaw informes timestrales 2 RTAPA: Reporte Tnmestral de Avance del
Programa Anual y Formato 3 RAMDR: Reporte Anual de Metas do
Desampeiio Regulatono

5. Reswtados

* Programa Anual de Mejora Regulaloria Elsborado.

& Infarmes imestrales etaborados por el Sistema Municipal DIF

& Agenda del mes de mayo y noviemnbire elaborada

& Manual de Organizacion, Procedimienios y Reglamento Intermo
BCtualizado.

+ Catalogo de tramies y servicios que se realizan en ¢! Sistema Municipad
DIF publicasos




AN TAMIENTO COMS TITLRC KOMAL G Ac E I A m
GE JBLOTEPED, EDD DE MERICO
20E5 » 2027 J.LOTEPEC

e i e

Pagina | 78 29 de octubre del 2025
< .. . . . Gaceta 10, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
@ Fecha: 0 A
Elaboracion: | 30 | 02 | 2019
Actualizacion: | 07 | 0a | 2025
JILOTEPEC JLOTEPEC
= D

6. Politicas

& El comite intermo se deberd componer de § Intagrantes

+ El oniace dobera convocar a sesiones ordinanas al comite intemo ¥ a
sesiones extraordinarias cuando asl se requiera

+ El endace deberd asentar an un acta la aprobacikon del Programa Anual
de Mejora Regulatoria, |a actualzacon dol catalogo do tramitos vy
servicios, informes trimestrales, Agenda Regulatoria y Andlisés de Impacio
Raguiatono; asi como o8 documenios Nnommalivos de la Instibucion

Enlace de Mejora Regulatoria:

+ Coordinar el proceso de melora reguistona y supervisar su cumplimsento;

- Ser el vinoulo de su dependencia con ka Cormision;

+ Elaborar ol Programa Anual de Meajora Raguistons y las propuestas de
creacion de reguiaciones o de reforma especifica. asi como los Analisis
de impacio Reguiatorio respectivos, y enviarios » & Comision para los
efecios legales correspondientes

+ Elaborar y lener actualizado af catdiogo ¢e trimiles y servicios, asi como
los requesitos, piazos y mondos de los derechos o aprovechameenios
aplicables, en su caso, que aguélios conlieven. y envisrios a la Comisidn
para su inciusion en & Registro Estatal;
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- Elabotar los Repartes de Avances del Programa Anual y enviarios a la

Comision para los efectos legales comespondientas

+ Elaborar of Informe anual del avance programatico de Mejora Ragulatona
gue sa hubiere implementado, gue deberd inclulr una evaluacion de los
resultados obleniios y enviario a \a Comisidn para os efectos iegales
correspondientes:

- Las demas que establezcan ofras disposiciones juridicas apicables
Aprobadas por 18 Comision las propuestas de creacion de muevas
regudaciones © de reforma, jos Enlaces de Mejora Regulatons
presentaran al Slular del area a Que pertenecen, el proyecto oe reforma
respectivo
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7. Descripcion de Actividades

Al
Manual de Procedimienios Fecha
Huj'nriﬂlmﬂfndl
Procedimiento para Elabaracian del Programa 20062025
Anual de Mejora Reguiatoria
No Actividad b
AdministrativaPussio

Brinda la capacitacion y olorga los formados
1 para ser requisiados delsfminando la fecha de= Coonfadara muricigal
arlraga

Elmbora & Programa Anuasl inlegrande los

2 riemibes ¥ Sarvicsia & /08 U 58 lEE Nard mejorn Enimaa
en favor de i3 cludadnmda

3 Envin a la coordimacks municapal pars nevinion Erdisce

8 esta comectn, someis @ aprobacion el
Progrixma Adnual en sesion ondindria.

Fammian & So1E 08 ssssin correspondisnia v los
5 Caimiled mlefhic
formaios del Programa Anumal
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Envia s documsenios a B Coorndinackin
[+ Erdnce
maEracipsl

Raviga Yy oignaliza |8 SeCUmantBoion  pors
T Coordimadora murnicipsal
arviara o la Comisian Esinkn

Si o s aprobado o Programa Ancal. se vk
o seleccionar ofra aocidn de mejorn &0 algin
a tridmite o S&NACHo. Sl &8 BprOD3d0 58 ndagra y Endmca
R MEncona on & comee de 8 comiskon

rmanRcipusl

imegra & documeniacin a i coapels de
Mejorn Reguiaioia.
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Manual de Procedimientos Fecha
Mejora Reguilatoria
Procedimiento para Registro y Actualizacion del 20/06/2025
Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y
Servicios de Mejora Regulatoria
Unidad
No Actividad
Administrativa’Puesto
Reallza capacllacion a los enlaces de cada
1 una de las Unsdades de i Administracion Coordinador Municipal
Municipal

Bonda asesoria a 108 sujetos obligados en Ia

simpificacidn de los trdinwles y servicios
2 Enlace
exisgtenles y que se otorgan en e Sistema

Municipatl DIF
Entrega fommato de cédulas de trdmfles y
3 Enlace
S8rvicio para hacer ka requisicion.
4 | Revisa llenado de cédulas Enéace
Si #8 an Do pasan a firma deé Tilular de In
5 Tilukyr de Ly dependencia
Dependencia
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8 | 5ino asian been ss regiesa al paso 4 Erlmie
Reallzs Mprobacion &n el Aca de  Seson
T Erdmce
correspondienbe
B | Firma del| oomité inkemo de Mejorn Regulatona Comiteé
Entrega a ia Cordinacidn Municipal de Mejora
9 Erdace
Regulaona
Al
Manual de Procedimienfas Fecha
Mejora Regulaloria
Procedimiento para Elaboracion del Agenda 11042025
Ragulataria
Unidad
Mo Actividad
AdminisirafivaPuesio

Brinda la capscitacion y olorga los formados
1. | para ser requisiados delerminpndo @ fecha de |  Coondnadom municipal
anirega

2 Conwoca B comild pars SExponan, Eilmie
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Aprusba gl comild las propusstas de ks agerds

reguisiona ool mas de mayo o novembne s 2
- | Endmte
heesa &l caso vy firmah & acla de sssidn

eatrmordinsta

Envia las propussins d& spends regulalonis v ef

i plisgo de documanios & I8 Coordinacklan = e ]
rrapreC gl
S mo hay proguesias se dabe sspacilicar an &

g Erilmce
acim

S lss propoesiazs &of  aprobsdas | pars
] regularea, & da saguirmEann ¥y 88 hace Conndinadnrs municipal
entrega conforme a la fecha estpulada

Hoce |3 enirega oal ODCUMeTin nOTmabv en
formalo de texto pdf adjumando e analiss. de
IM@achy regulntario. Bols O SasOn ¥ aficio g
witho Dueno dal anga junidica

S 8 la propussia no B8 B maliro b
achualizacktn conforme las fechas, sa debe
sapecificar &n & acth de sesddn gue w2 hafa
FECORUCEGN
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8. Diagrama de Fujo
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Pracedimiento para Registro y Actualizocidn del Cotalogo Municipal
de Regulociones, Tramites y Servicioz de Mejora Regulatoria
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8, Unidad de Transparencia

1. Objetivo
Estabiecer los principios, bases generaies y procedimiontos para tutedar y gamntizar
a ransparencia a la informacdn pdblica en posesidn de los sujetos obiigados

N

Referoncilas

& Leyde Transparencia y Acceso a la informacidn pablica del Estado de México
y Municipios, articulo 2

+ Lay de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados dol
Estado de Méxco y Municipios

+ Ley Federal de Transparencia y Accaso a ia Informacion Pablica

+ Reglamento Intermo del Sisterna Municipal para of Desamolio Integral de a

Familia de Jilotepec, Estado de México Administracidn 2025-2027 articulo

21

J. Definiclones
IPOMEX: Herumients tacnologica desarroliada por & infoam que permite a los
sujetos obligados publicar io comespondienie a b nformacion pubca de oficio
cantemplada en & Ley en la materia de una forma agll y de facll mansjo
INFOEM: Promocin y difusion de ios derechos 08 acteso a ia informacion pablica
¥ poieccion de jos dasos personales
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SAMME)X: Es & madio slscindnico a traves del cual == formulan las solicfudes de

infarmacian plblica y s& Merponsn |08 ecurscs de evisidn

d, [msumos

4 Solciiud de actuslizackin de frecciones entregada & los sueios evaluados

4 Soliciiud g informacion kecha al serddor publico habillado de acuerds a la
pEficion de o cludsdania

5. Reswliados
& Fracoonss en Plataforma IPOMEX aclualizndas

w Ok e respuasia o cludadano(a)

6 Polificas

de Varficar y publcar (8 nformacitn en la plstaloma IPOMEX, INFOEM
SAIMEX ¥ Plataforma Macional

% Endicar los fracciones a publicar por cada Sigedo Obligado

e Cousbiiag qué s dalos & divulgar no dafen o repancuian o los propistarios de
I informacicn

& Revism las fraccones actunigadas y vernilfcar gue cada una este alimentada
oormeCtaments

% FResponder a las soliciudes de informecidn ¥ capaciiar a ios Sujeios
Obigados en mbléria dé Transperencia.
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& Informat cuando s= tenga alguna Verficacian Virtual Oficiosa a cada uno de

los Sujetos Obligados para subsanar observaciones

Thular de Transparencia:
+ Proteger y resguardar o Informacion clasficada como reservada o
confidencial;
& Alender de manera oporfuna, los requerimienios. observaciones,

recomendacionas y criterios gue en malteria de Transparencia y Acceso
8 la Informacion realico el Institulo de Transparencia y Acceso a 1a
Informacién Pliblca del Estado de México y Municipios;

Dar acceso a la mformacion pabica que le sea raguernda, en los 16rminos
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica def Estado
de México y Municipios ¥ demas disposiciones juridicas aphcables,
Publicar y mantener actualizada la nformacion relativa a las obligaciones
penerales de Transparenci previstas en s leyes de la matena o
delerminadas asi por el Institdo de Transparencaa y Acceso a b
Informacidn Publica del Estaco de México y Municiplos, ¥ en peneral
squeila que sea do nferés pebEco:

Difundir proactivamente informacion de interés publico;

AseQurar 1a proleccion de los dalos personales en su posesion, an
1erminos de a8 Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de

México,
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% Procurar condiconss de accesibiidad pars gque  personss  con

dEscapacidad ajerzan los derechos régulados pod la Ley Estmlal o
Transparencia ¥ Acceso a la Infermacion Publica dol Estado de Mawico y
Municipias,

+ Hacer poblica loda aguella infermockdn meialiva a o8 monios y las
[ETSONGE 8 USENGS SNiFagUen. por cualguisl Mmolvo. Mecursos publicos
asi pomo los informes gue dichas personas kes entreguen solbne ef uso §
Sesing de dehis recursos,

s [ rEnNspoaantar U pocionas, Bef Como gRranizar ¥ respatar el Seracho a
i miformmacein pobicn;

T 0Tl 189 rmdsiidas apropisdas para progorconan o rmacion & personng
con discapacidad en formaios y tecnodogiag acceadies de forma opartuna
¥ Sin un cosin adicional;

e  PROCUEF I gaderacion 9o esladislica o8 su informbktion en formeln da
dafos abierns en la medida de o posehle:

+ Documentar todo acio gue derve del ejercicio de sus  faculldes,
cormipaiancess O fufsiodhes § abstensnss de dasiruifos u eCullariss, dentmn
do los gua desincan Ios procesos delibembvog y de decsion dafinsiva

% Procurar ka digializacdn de foda la informacicn pablica en s poder;
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% Onerdar ¥ asesorar 8 solicianis para commegic cualguier deficiencia

susiancial de las sobeiludes, ¢ Lis demiis gue s& sslablezcan &n la Ley
Estaial de Transparencia ¥ Acceso & la Infomacicn Publics ool Estado de

Mansco y Municipios y la normatividad aplcable en la maleria

T. Descripcion de Actividades

AT
Manual de Procedimdentos
Fecha
Transparencia
Procedimiento para Almeniar i§ Plataforma SO Z02S
IPOMEX
Limiotmed
No Actividad
adminds frativa/ puesio
Titulst e b Unidad de
1 | Genera usieans ¥ conrasefia,
Trafspaarancis
" Entregar sU wsuprio § contrmsefis o Tifulsr de a Unidad de
responsabes de ke fraccion. Tramspamncis
Ingre<a a la Plataforma IPOMEX y alimenia
a Suprins Obégados
B Frmcchonss .




AL TAMIERTO CORSETTTLURC HOMAL GAc E A i i i I
DE ML OTEFEC, EDO OE MME SISO I
2025 = 2027 JNMLOTEPEC

- el

| MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 92

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

% Fechn: o] i A
Elaborschin: | 30 | 0= | 2015

!IEEEE | Acruanzacisn: [ o7 | oa | 7025 JILOTEREC

= D

Hize una preaprobacitn, & no estan

4 ceTectas in frecoiones las reanvia al sujeio Sijebos habilitacos

obligedn para cormecokon

Titular de k& Uinidad de
B S estan correcins PObica las frecoionas.

Transparencis
Az
Manual de Procedimientos Fecha
Transparencia
Frocedimienio para Recepcion y
Tramite de Solicitiedes de Infarmacion 20/062029
Publica :Armnlﬂlmm
Uniatadl
Mo Actividad AdministrativaPuesio
Elabora y remite informackon a la Unidad
1 de Trarspaencia del DIF SolicRionis
2 Redbe [ nfamacidn por algan medio da Tilusdir de [ Unidad de
recepoon o medanie Plataforma S4IMEX Transpanencia
3 S s solEcfud s por @scrio ma SBouss de Tiladsr ds la Unidad de
rescibiio Transparencin
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S ono, rovisad la solciiud oR INformecion y
verifice sl compeste b informacidn  al

4 Seslama Municipal DIF O 8 requiars ung
atntacidn para wolver & farmalar su

Titudar de Ia Uinidad de
Tran&nErancia

prEgunis

5 Turfis 1o solicud de iMfammacidn &l suslo Tildst de la Unidad de
haluhitnio Transparemncia

8 Acuss de recdsdo la soecibud y respanda |15 Bardidoris habilndo

dormacitn regueridn

Rovies que 8 nicmmackin Cumpla cion Los
T |caraciafisBoas solicisdas vy &nvia & la
persona que solicis la rformacisn

Tidsr di& 8 Unidsd de
Trartspanencia
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8. Diagrama de Flujo

Procedimiento para Alimentar la Plataforma IPOMEX

Titular do 12 Unicdad de Transparences Sujeto obligada/habaitacdo Ll

MrEcrcrTiaris Guen0 y CIrmeete 1 Ingresa 3 e Pumatyrre POMWNER y sdvenis
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Procedimiento poro Recepcion y Tramite de Solicitudes de Informocion Pubfico y

Acceso o Datos Personales
e e e T de e vt s Trasvem ereanie ]
! +
N It PP e e Agpr wabe L e e ]
otmun o caun ttucuntse et | 1e R e it N Wy
T | senns
,
s = o S0 -
- -t




i GACETA =
GE JBLOTEPED, EDD DE MERICO
20E5 » 2027 Jn L‘:’TEPEC

- el

| MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 96

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

@ Fechn: o] i A
Elaborschin: | 30 | 0= | 2015

!mﬁc Acruahzacion: | 67 | oa | 2025 JILOTEREC

= D

10. Archivo del Sistema DIF

1. Obfetivo
Promoyver b formacion ¥ capaciiacsn a las parsonas senasors publicas, para que
desarrolien oomectaments los  funciones achivisBcas;asi como  geslionar
FESQUnNar |6 docLmsaiBckin sipuisndo s Tunfdsmanios da |8 Ley de Anchivos y
Agministracion do documenios dil Eataco dae Maxco

i Referencias

4 Loy Genoral de ArchivosiDiarns Oficiad de la Foderacion 15 de junio os
2018} reformas y adiconas)

- Lay da Archivos y Admimisirackon de docusranlios dal Estado da MNExico v

bunscipios

1, Definicionas

Transferencla primaria: Procesos de fmladar sxpedienies de asmnios
concuidos desde =l archivo de fRmie o on achivo 88 concentracidn
Resguardo: Proieocion, segurndsd o Simpan que s& binds 8 algo o alguisn.
Baja documantal: Proceso de aliminecisn o resincotn de docurmenios guse han
perdido s vigenca legal.administrabiva.fiscsl o -contable.y. gue no lienen salor
hiskorien
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Archiva de concentraclén: Espacio fisico o digital domnds se resgumndan

documeios gue han sido iransfendos desds s afchivos de FamilEe o
UNICS, CUya CONEUIE &5 EEPOIMOca ¥ Que pEnmanscan afl iasta que 58 1Brmiins

su disgposscitn final

4, Ingumos

% Formabo de irmnsisrencia primaria saborada por &l drea genemsdora de
archiva

+ Soliciud de préstamo slaborada

5. Resuliados
+ Archivo de conoenimcion genemdo
# Expedienis obiensdo

6. Poiticas

+ Cada @fea programa la enfrega de archives en imite ¥ deberd llenar of
formato da ransferencin prirmsio

= 5 alguna fres requicre matorial porn o desempeio de Sus achividades
debera realzar gna soliciud gogida o la responsable de Area Coordnadorm
de Archiva
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4 La informacion documental que remils cada drea debe cumplir con las

normas archivisticas gue son' foliado correcto, la caratula del folder debe
esiar cormectaments lenada y ser legible, los axpedientes deben cocernse con
hilo y estar integrados en una caja galletera,

Responsable do Archivo: Asegura y describe los archwvos documentalos bajo su
resguardo; administra, geshona y conserva los documenias que se producen
elabora critenos de valoracion, disposicon documental para promover 1as bajas
documentales oo los expedienies que cumplan con su vigencia para reallzar as

transferencias secundanas de senes documentales

7. Descripcion de Actividades

At
Manual de Procedimientos Fecha
Archivo
2000072025
Procedimiento para Realizar Tranferencia
Primarta de Archivo

No Actividad o

administrativa/puesto
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Revisa los expedeniss gue ya  hayan
1 Barvidar pablica
conCiun suU wigencia en &l archivo e iramse

Raaqliza un Bventara e ranferencia primana
2 Sarvidor Plblico
de archivo e ramiiles conciuscios

Elabora oficin para |lm entrega 9al archive da
3 Servidor Publco
concentracetn (adenta nwventanio)

Rocepcion y meviskdn do 08 axpodssnies
4 Archivisia

conforme al irrentano de fransfersncia

8 | Realiza ciasificacion archivisticn Archivista
AT
Manual de Procedimientos Facha
Archivo
Procedimiento para Préstamo y Consulla de 20082025
Archivos y Expedienies
Linictad
Ne Actividad
adminisirativapuesio
Servidor
1 | Soliciia presiamo de algun expedienis
Publicy'Cludadana
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Elabora una solicitud de préstamo, a cual
2 | debe especificar la iInformacion que
requiere anexando ofico

Servidor PGblico

3 | Otorga ¢ prestamo

Archivista

Hace la devolucidn del archivo

Searvidor pablico

Venfica cuantos cocumenios salleron y

5 | coteja que esten completos Archiva Archivista
nuevamenie e expedients
Al
Manual de Procedimientos Fecha
Archivo
Procedimiento para Solicitar Material de 200002025
Archivo
Unidad
No Actividad
administrativa/puesto
Elabora solicitud de requerimisnto de
1 Servidor Piblico
materisl
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Proporciona & maternial al responsabie del
Archivista

area

8. Diagrama de Flujo
Procedimiento para Realizar Tranferencia Primaria

de Archivo
Servidor Publico Archivista
" 4 Recepcion y revisidn ge s
L Revisa 10s expodientes gue Yo hayan of expodientss confanne al vertario de
conchrdso su vigencia an of archivo wansferencia
e Amas |

\

S Reatiza clasificacion
archwyiatica

2, Roostiza un invectario do
Sransfersncia primata de srchivo de

SAmis conctiddo

S —

3. Slabora oficio para i ontrega ool
arctevo de concentracion (adjunta

Invertano)
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Procedimiento para Préstamo y Consulta de Archivos y

Expedientes
Servidor pablico Archihiia
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Procedimiento para Solicitar Material de

Archivo
i Servidor publico Archivista

1. Elabiora solicilud de |
requErimiento o8 materal, | =
o ) o - o 1. Proporciona el material a
retpansalie del dren
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8. Formafos e instructivos
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11.Contraloria
1. Objetivo

Ejocutar las actividades relacionadas con ol control, vigiancia y evaluacion de os
recursos publicos, del Sisterna Municpal para of Desarolio Integral deo ka Famiia deo
Jiotepec, Estado de México, procurando la legalidad, eficaca, eficiencias y
transparencia, asi como promover &l cumplimeento de s responsabiidades de los
sarvidores publicos en 10430 sus niveles jerdrquicos a efecto de prevenir la comisidn
de fallas administrativas y los actos de corrupcidn

2. Referenclas

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Constitucitn Polilica del Estado Libre y Soberano de México

Ley General de Responsabilidades Admanistralivas

Lay General del Sisterma Nacional Anticomupaion.

Ley ge Proteccion de Datos en Posesion de Sujetos Obligados de! Estado de
México y Municipsos

Ley de Responsabiidades Administratvas cel Estado de Mexico y
Municipios

Ley Organica Muniopal dei Estado del Mexco

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estadgo de México y Municipsos

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Linsamientos que Norman a8 Entrega-Recapcion de los Ayuntamienios, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Publica Municipal del Estado de México.

Reglamento Intanor del Sistama Municipal pars & Degamolio integral ge ia
Foamilia de Jilotepec, Estado de México.

s

s

-
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3. Definiclones

Entregasecepcion: Proceso legal y administrative dande un servddor
pupublico salients entrega 10s recursos. asuntos y documentacian a su carngo
a un servidor pablico entranie

Auditoria: Es un proceso de verificacion y evaluacion de la Informacion y ios
Procesos 00 una organizacion, con el obyetivo de asegurar o cumplimiento de
normas regulaciones y estandares

Falta administrativa: Accion u omisicn por panea de un senvidor pab lico o
particular que vicia las normas legales o regiamentarias aplicables pero no
constluye un deito

Tribunal de justicia del Estado de México: Organo encangaco de imparts
justicia en of estado,es I mamoma avtorsiad judicial estatal Vigila y asegura
que las resoluciones emitidas por los juzgados locales se han jJusias y se
speguen & la ley

Reglamento interno: Documento qu establece s normas polticas v
procedimientos que ngen el funcionamients de ure organzacion. ya sea una
ampresa una insltucion aducativa o cusiiquler otro grupo
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4. Insumos
Aol Ordinaria de Enlrega-Recepeidn del Perodo de Gastion Consiiucional

Mlnacipal

4 Formato de denuncia o queja

5 Resulfados
% Acio de entrega-recepcidn eadifado
= Denuncia atendida

6. Politicas

e [DEr priofidad & la iscalizackdn da DS ngresos o8 cualguiar Tuante, Culinn
& congruances con ol presupuoesio de sgresas aprobado v e rackonalrnchon
dal gaato pablhico

& Abender pporiunamanis 168 gQueles o los Cludpdanos, rvasiigar ks echos
¥ On 5 CBS0 resolver Ins esponsabfidades administraiivas de les personas
BENIOOMME PUBHCAE QUE RN GENURCIIONE NGO BEan procstenies

& Promover la paricpacidon cudasdana a fraves de procesos confiabies,
franaparentss, oporfunds y con prolssionalismo . para lograr la mejora
continua &n 8 presiscidn e los senicios gue bfinda & Sislsma Municgal
pars &l Desarrchs Inegrsd de ks Familia de Jilol=pee, Eslads de México
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Responsabilidades

+ Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacion del Sisterma Municipal para ef Desarrolio integral de la Farmia
de Jiolepec, Estado da México,

- Fiscalizar ¢! Ingreso y ejercicio del gasto publico del Sistema Municipal
DIF de Notepec, Estado de México y su congruencia con & presupuesio
de ogresos, en alencion a los prnoipios de racionalidad, austeridad y
discipling como lo establece la Ley &n ls Materis,

- Apicar las normas y crilerios en maltaria de contrad y evaluacion

- Ejecutar a8 Inspeccionss, suditorias y revisiones de canicter
administratvo, contable, operalivas, 14cnicas y juridicas (de legalidad) a
ias areas administrativas cel Sistema Municipal para ei Desarrolio Integrad
O la Famila de Nolepec, Estado de Méxica

. Vigitar que los recursos asignados al Sisterna Municipal para el Desamolio
Integral de la Familla de Jiotepec, Estado de México, se apliquen en los
lerminos estipulados en las leyes, 108 regiamentos y oS convenios
respectivos,

. Vigitar el cumpiimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas
g0 la administracion publica del Sistama Municipal para o Desamollo
Integral de la Famiia de Jilotepec, Estado de México,

- Coordinarse con ¢ Organto Supenior de Fiscalzacidon del Estado de

Maxico y ka Contradorin del Poder Legisiativo y con la Secrotaria do la
Contraiorla del Estado pars &l cumplimiento de sus funclones
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Realkzar auditorias y evaluacionss & informar del resultado de s mismas
a @ Junta de Gobierno del Sistema Municipal para ¢ Desarrolio integral
de |a Famiba de Jiotepec. Estado de México,

Participar en la entrega.recepcion de las unidades ylo areas
administrativas del Sisterna Municipal para o Desarrolio Integral de ia
Famika de Jolepec, Estado de Méaxico,

Vigilar que os ingresos del Sisterma Municipal para ¢f Desarolio Integral
oe la Familia de Jilotepec, Eslado de México, s& iagren a |a tesoraria de
éicho Organismo Pablico Descentralizado de Asistencia Social conforme
a los procodamsenios contables y disposicones legales apicables

Participar en la elaboracion y actuakzacion del inventano general de ios
bisnes muebles & nmuebles propiedad del Sistema Municipal pars el
Desamolio integral de la Familla de Jiotepec. Estado do México, que
exprésard las caracierislicas de identificacion y destino de los mismos;

Verficar que jos sarvidores pablicos municipales cumglan con |a
obligacion de presentar oporunaments i3 declaracion de situacion
patrimonial y de interoses, en 1arminos de la Ley da Responsabllidades
Administrativas dei Estado de México y Municipios:
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- Recbir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas
aMiministrativas denvadas de actos u omisiones cometidos por las
personas ssrvidoras pablicas del Sistema Municipal para ol Desamolio
Integral de Ia Familia de Jiblepec, Estndo de México, o de particulares
vincutados con faitas administralivas graves, asi como iniciar de oficio,
por denuncia o derivado de auditorias realizadas por las autoridades
competentes, jos procedimiantos de mvestigacion por posibles faltas
administrativas y en su caso, la calificacion de faltas graves y no graves,
on lérminos de ia Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios

. Asimismo, substanciw los procediméenios de  responsabildad
administrativa y emitir en su caso. las resoluciones que son de su
competenca, mponiendo cuando proceda, e sanciones que
correspondan, remiiendo los expedientess al Tribunal de Justica
Administradiva del Estado de México, por faltas graves y fallas de
parficulares en Erminos de la referida Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios. instruysndo,
tramilando y resaoiviendo 108 recursos quée l@ comesponda conocer
previstos en esta;
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- Vigiar &f cumplimiento de los progrismas y acciones para la prevencion,
alencion y an su caso, el pago de las responsabilidades scondmicas del
Sistema Municipal para ef Desarrolio Integral de la Familla de Jolepec,
Estado de Meéxico por los conflicios laborales; y

- Las demds que le sefialen las disposiciones relativas y ol Regiamenio
Intenor del Sistema Municipal para of Desarmobo inegral de 1a Familia de
Jilotepec, Estado de México

7. Descripcion de Actividades

Al
Manual de Procedimientos Fecha
Contraloria =
Procedimiento para realizar una Entrega- 20/06/2025
Recepcian
No Unidad
Actividad administrativa/puesto

Dar aviso por escro al Organd Intemo de
1 JControl, 0 a @ unidad admmistrativa | Senador pubbco saliente
comespondionie de @ separacidn de su
ampleo, cargo o comisidn, para dar isicio al
proceso y acto de entrega-recepcion

Tramitar ante ias autondades competonies 1as
2 | constancias de no adeudo. Senridor pablico salients
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Informar medianie escritc 8 s pensonss
servidoras pdblicas sallenies O » Ia persona
servidora publica que presenta la informacion,

3 Jasl como a la persona servidora pablica Contralor indermo
entrante, ol lugar, fecha y hora para reaiizar el
adodeenirega-recegodn
Dar de alts en e Sislema ER al servidar

4 | pablico sallents y generar su usuario vy Contralor intermo

contrasana en &l mismo.

Determinar de comun acuerdo con las
personas servidoras publicas thulares o | Contralor interno y servigor
3 | encargados de despacho, los formalos gue les | pabilco sakente

sean aplicables condforme a sus atnbuciones,
funciones._ obligacionas y actividades
Proporcionar al saovidor pablico saliente el
usuano y contrasefia en ef Sisterna ER para el Contralor interno
6 | lenado de los formatos con la nformacion del
area adminestrativa que se entrega

Capacitar y asesorar a las personas servidoras
7 | pdblicas saliantes y entrantes an &l procaso y Contralor indermo
acto de entrega-recepoon

Ingresa ol Sistema ER a través de su usuanio y
contrasena a efecto de realizar &l lenado del
8 | condenido de jos formatos con la informacion | Servdor pablico saliente
inherente y generada en o 4rea admanistrativa

que eniregs bajo su responsabilidad.




AN TAMIENTO COMS TITLRC KOMAL GAc E I A m
GE JBLOTEPED, EDD DE MERICO
20E5 » 2027 J.LOTEPEC

- e i e

’ MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 123

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

% Fechn: o] i A
Elaborscitn: | 30 118
07

]
"]_;}'l'gﬁc Actuallzacn: o | 2025 JILOTEPEC

= D

Prepsrar facs y  elecionicamenis  |a
infrmncidn comespondfienie a la entrega-
recepcion  dol despocho sabonie, ¥ do ar
necesaio i mlormackin de s dependencias
O unidedes aominsiratives qua de & ospandan | Sanedor plblico sallens
8 | jerdrquicamesis v los bienes quis esién bajo su
Msguardo; en coordnacon con e PETEONG
sarvidorn publica represantanis del Organc
Imterno de Conbrol

Revisar y dar segumianto a los avances en al
10 | lenpdo del con@anido de la infomacsn del
#rea adminisirativa gQue se enlrega en Conéralor Inmerno
coordinackin oon &l servidor pablico salianba.
Lievar & cabo @ acto protocolario de antrega-
11 | recepcitn del drea adminsstrativa en presancia Contrator Infermo

___J da los servidores pablicos antrants v salisnte.
Safalar domecilio para odr ¥ recibr iodo tipo da
nolficaciones ubicado dentro del fermiono del
Estado da Maxico y prefaramaments el
mashicipio, donde ae desEmpend & emplss,
12 | caego o comesion & identficar y registrar ios | Serador poblico salionts
asunins pendianies. an TAMLE o ConchiSss
gue las porsonas soradoras pdbices antranbes
dabardn alendsy, sefalando fecha da
wenoimisnio para :q_:ln EEI.I'_'-:. _

Generar o Aca do  Entegs-Recepoon
requisdndala con los dalos personalss de los | Servidor Pubiico Salienis
13 | servidores  piblicos entranle y  saliane  y

documenios parsonales an ol Setema ER.
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Vermficer & conbensdo dal acia o8 Bnbegs.

1d | recepcion, jos fommalos y anexos de manera Conéralor iMerma
fisica.
Fmar las acias gus 56 dariven de a anmega- Senvidor palics salanbs,
13 | recepcitn servidor pabfico entranis
Coontralor inbormo ¥
s

Generar 8l Paguele dplico de almacsnamisnto

da infemacion en o Sstema ER dol drea | Senvdor phblico saliends
18 | adminisirativa que entrega que formard pare

il acio o Elnrl'ﬂﬂ-i-fﬂﬂli!-ltﬂ'l

Archivar el acta generada en of Sislema ER
fimmada ooh & pageeie doplioo de
17 | simacenamisnic de miormacidn  para su | Coniralor intemo
rﬂﬂifdﬂ : consuka A
18 | Realizar [as obsarvaciones al acia de enbrega- | Servidor plblico eniranis
recepcion y hamar sl OiC

Recibir las solicikudes o aclamacionss
obssryscionss Oervedess de 8 reveEisn y
18 | verfficaciin  fisica de s mdormacsdn y Contralor indermo
documaniaciin rafenda en & Bola da enlrega-
recepcian, formalos y e

Solicinr @ o peTsDnD EanGdora putiico salianis
la° alencion ¥ _ desabogo  de  sguellas
20 | aciaraciones ¥ ODBNNeBIDNEE realgmias por sl Condralor iInlsrmno
=-Ell‘1.'|dn:El.'_d:H||:n Entrants
-
&1 | S nb persisien las obserackones se derma | Contralor intemno
BEPOORETAE ¥ B CONCID




s GRCETA 0
DE JLOTEFEC, EDO OE RERCO
S e MO TERPEC

- e i e

MUNICIPAL
2 i 29 de octubre del 2025

Pagina | 125
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

L=

@ Fecha: M A
Elaboracion: | 30 2019

[
"_L(nv[xc Actualizacion: | 07 | 0a | 2025 JILOTEPEC

= S

S| persisien las observaciones. Ordena el
inico de la investigacion cormespondients
respacio a las aclaraciones y/u observaciones
solicitadas @ In persona servidors puablica Condralor inderno
22 | sabarte cuando: No haya atendido los
requermiantos  notificados;, Se  atiendan
parciaiments os requonmientos notificados; y
Las aclaraciones u observaciones subsistan

A2
. Manual de Procedimientos | ANSY . . i
Contraloria 2000672025
Procedimiento: Proceso para Recibir Queja y/o
Denuncla
No Actividad Unidad

Presenta denuncia a fraves del "FORMATO
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Recibe queja o denuncia, se entera si la queja
0 denuncia s procedente 0 mprocedente; y
determina su compelancis

Contrador interno

(la queja o denuncia reone lodos oS
requisitos para su tramilo?
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PERSONA SERVIDORA PUBLICA SALIENTE

)]

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENTRANTE

(10)

NOMBRE Y FIRMA

TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA

NOMEBRE ¥ FIRMA

PUBLICA SALIENTE PUBLICA ENTRANTE
() i
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA

CAROO

—
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NOMBRE Y FIRMA

CARGO

Combrrar & bn stondn & Agertade AL v Il 3 I8 plevaity sopmndiede bn Comsttacsm Puibicn de b Dataion Usden Mczzaae | 9 M &
¥ Lot Geormtl 4 Tomma v i Dhows Pornsaatn o0 Piarvss & St Dhlgaba 1 Macen 11 & b Constoncan Melbos o Foanle | e »
Sliane (Mt OB e i e e & b D & Poancs & Theen Brvmsbs m Fansidn & Bapnn (00 pade &
anam dv Mibasea ¢ Mamapim, v 8 £ s e bos & lspasescns v Assown 3 b Stesocxw Pstics &t Sxate & Minuo y Masugpee, s
e duereets o Lo aite mivemsteee vameeh v ads de eotarabian renbabentsel o bion s At T st W sl s cun e get
szrmessn b stetedel eornbindad 1 afoon whdad v e dons pervestos comonats 3 hs s S0ommeny 1 O 3 SEeEen . e prrtre
el U L L I R O i ST I N e ek Rl
Al ARRe T a R v prases & 5 Les eanal e Kpgesideddatey \bneeiinn B Ly e Bagpuen Satatats
Utmsmrana bt Lrtade & Mézacs y Massgpen of Cadige Ovd st Exads de Wnaw v o C ndigs Pesad ot Bt o Musaou

lamdrym we r vmonk 02 i spartee b *werm rers bl w2 v 0 Areme pun sovweny suatatal & Vo gw w rw arem bbb osbe
* ba Linnsarin g0 Nanas 4 Tamege Racrmin e b \vaasnemma oo Dapendets @ ! udndy Vhasraaniim o\ | ssduie b¢
Linomeraose Mt \Maoopel bt Foad de Nezur
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Tnstructive de Llomade del Acts Ordinaris de Entrega - Recopelon
del Pertodo de Gesttin Constitucional Munbcipal

£ wopommo que cormoponda al Mumicips

La Loyenda apheablc 3 documentva ofoales conforme al afo @ue commesponda

Agregar escudo correspondients 2 la admanistracion wlheme

El nambre del Mumcipio donde s ostd efestuando la Entrega-Recepondn

La hors en la que s efection ol sc%o de Entrage-Recepoon (hoea y ammstos com lotra)

£} dia. mos y sho en gue s roahizn of acte de Entrega-dlecoposon (con ketra)

L2 denonumacsim de la undad adminerativa domde se reahiza ol woto de Entrega-Recepadn,
el cumo sc espeniBics en ls ovtnucters oegdmics sdmisssraive

Ll domoche de les ofiomas o mstalocwnes donde se roalen b Entroga-Recopoon,
mcluyondo culle, numero. coloma, codige postal ¥y nusacapio

El nombwe completo de la Persony Sonvidors Miblaca Sahieme, tal como sparcce en w
wdeatificacion oficial vigene

El nombee completo de I Peowinas Servadors Publica Esstante, wl como sparcce on wu
domificacion oficial vigenie

El oombre compleswo del Testipn de la Persena Servidom Pihlca Salsente y Entrame, sepin
sea ol conn, bl guetso aparces on W whesti i s wde ofial grnes

Kl pombro complow ¥ cargo de b Pemons Sorvidans Poblios reprosentante ded OIC, o baen
de [a Simbea o Sindico o, en su case 11 persona servidora pibBcs repeesentame deagnads
que imterviens on o oo de Bmirego-Regepoil on omo de haberse nombrado un
repreaentanie de dvton, s doherd describve of tdmoro, focks, nomire v carpo de guicn e
¢l oficio d devignacen, cn caso cootrang, s debera anitar o levonda NA

W cargo d¢ 1a Persona Scrvidora Pibben Sshicme, tal como aparcce en of documemo gue
acredind digho exnplco, cargo o commsbn

Dia, mes y ado enyue nacia of cleraeio dd enpleo, cargr o sompain. En cxs de exister
duferencias contra I fechs del dosmmento gor scrodita of ompico, cargo o commion, realuar
k1 scdarscson camowpondiente on el apartado dc dbsorsacioncs
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D, mes ¥ afio en ¢l gue s sopars del empleon, cargo o commmon. B cise de exine
dafercocins contra [a focha del documento que avale la separacyin del emplco, carge o
comanidn realizar la sclaracidn comespondicase en of apanado de observaciones
Domicilio pastacalar de o Personn Scrvadors Publica Saliente, &l como apaicce en s
credencial pura vt vigeste o comprobante domsclang, echoyende calle. nssnero,
coloma. cOdigo pontal y smunicipro

Clave Umica de Regustro de Poblacyim del Servidor Publice Saliente y Entrasee, segem wes
el camn

Il Repatro Fademsd de Comtnbuyentes con o lave vipenses, ded Sorvador Publscn
Sahomie y | mramic, segun scu ¢l caso

Teléfono paricular o ccdular ¢l Servador Miblico Saliente 0 Entrante, segiin sea el cno
Describir ¢l docutnento con ef cual s sdemifica (credencisd pars vobar, pasaponic o cddls
peodomonal 1, ¢f ndmcre que s oscuentra al reverso de la Identificacion aficul vigenie o
fobo de s Mdentificacsin oficial del Servador Publico Saliente, Entrante ¥ de lus Totigos,
ded Tiuler del Ovgano de Control tntamo, Sindico o Representante que micryvicne o of xw
de Fatregs-Revepoide, segsm sca ¢f casa, Indcando que Instaucion oficial le expide
Demciho para oir v reciber notificacones del Sorvidos Publico Saliome, en Jos termnes
del articulo 3o fraccin VI v demis aplicables previstos on los Linennuemtos

El nombee completo de I (s) persona (5) con capecudad legal que asonz ¢ Servador
Publco Salicite, paan que reciba (a) b morificacioncs en e sostthee, iuuen (ox) deberd (0)
ver localizable (v) en of domicilan scatado en ol mumeral £21)

£] carpo de la Pamone Servidoma P licr Entranse, 18l came aparcce en ¢l documento que
acrediie dicho emplco, cargo o comisidn

Peosscilio parsicaler de s Porsona Scrvulors Pablics Entrasee tal como spatcce en sy
crodencial pam vote vigeste 0 vomprobamtc dsmmoline. mclavendo aalle, misnora,
colonss. codhipo postal y smmiciplo

Una * X" en ol caup de que se entregee infrmuciin (aplics pars soda of acta)

U “X7 en ol cam de que 1o se oaticgue lirrmcatn (npdca o fodds ¢ ncts)

Nots adiciosu! gque sclare 0 ospoafique slgune carscsoritica & 1o informacion que =
entrega conforme al fonmuto corrcspoadiomic
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(28) Notas o Comengario (27 s relevantos que preciven slptn dalo o sitsscion sobre s Fntrega-

Reocopowin, oxpacio pard ser utilzado émicamente por la Persona Scrvidors Mabdica Salonse
y Entrante. por ks Pososa Servidora Pablica representante del ONC. o oen, de 1a Sindice o
Sindeco o Heprosctitante 3¢ caton

(29) La hors (oo letra) en que s¢ s por termumada of s de Entrega-Recoparon (st s¢ dedxes
ascmtar oo Sorma mamuscrats al virmeno del acto de Entrepa-Hecopcson)

- no
. N =) - de e wea A o
. ed X >

Avise de Privacidad para ol Use adecuade de los datos personales de loa Servidores
publicos del Sistema Mumicipal DIF de Jilolepec. € distema Municipat para o Desssrasio tntegral
S M Familla o Jhstepec (SO fepec) esld b  maliear scchenes NoLesanias pars

- ¥ o @0 datos @8 TAAIINGS G0 M Allguests on e articuses 1.3
Fraccion W, 3 Fraccits 1K, 4, 0, 37, 20, 29 y 34 de s Loy da Protcccisn de datos per o
FOsesion Br sedrias ORBgadus ¥ b 113 Fraiaits 1 3 10 Se tu Ly # Ty ¥ Acvewe »
(3 WTormm ag how PORICE. Por 1B Qoo 19< CATHE PEMIERAISE Gur AARR ook por ine

tivas, Contros A » Orgfaies sor wilizad L]
Sl ame e Bare d Tines Por 10 Luales stuh satieliades cuitasie i adecuade 7o Mmal wse ar los
miamos, #e 3owerHa 3 I8 Ley de Proteccien o Datas Pe -n Po de

WOTA S8 SEQUISITO NECEARID ANEEAR UNA COMA JWUPLE DF LA IDENTINCACHON OFFCIAL VIGRNTE OFE) B9
DA DENUNTIANTE.
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12. Tesoreria

1. Objetivo

Lievar |a corrocta aplicacion del recurso financiero presupuestado a fin de cubnr ias
necesidades que existen en el Sisterma Municpal para ef Desarrolio Integral de la
Famdla de Jotepec

2. Referenclas
Lay Organica Municipal del Estado de Meéxico.
Ley General de Contabitidad Gubamamental
Manual Ursco de Contabtiidad Gubernamental
Lineamienios de Control Financiero

Consejo de Armonizacion Contable

e

Ley Que Crea Los Organismos Publicos Descentralizados de Asisiencia
Sacial, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para ef
Desamolio integral de la Familla®, articulo 15,

3. Definiclones
Presupuesto ingresos: Documento gue estima los ingresos de una
PErSona, ampresa o enbidad durante un perodo especilico
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Presupuesto egresos: Documento que detalla como el gobiermo
distriwuird y gastard los recursos pablicos durante un afo fiscal

CFOI: Es of 16rmino que se utiliza en México para referirse a ia factura
edectronsca

Techo presupuestal: Limite maximo del presupuesio que 56 asigna a un
penodo determinado. genaraimente a una dependencia o entidad dol
goblemo, para gastar

Dispersion: Accion y efecto de depersar

4. Insumos

*

Estruciura programatica realizada por ol drea de Plansacion
+ Formatos Prosupuesio Basado on Resultadas Municipal (PbRM)

5. Resultados
<+ Presupuesto de egresos autorizado por ia Junta de Goblerno para ef ejercicio
fiscal correspondiente
& Indorme trimestral aulonzaco por la Junta de Goblemo para el ejercicio fiscal
comrespondiente
<+ Cuenta piblca autorizada por ia Junia de Goblermo,
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6. Politicas
+ Registrar la informacion financiera con base en ¢ Manusl Unico de
Contabilidad Gubermamental emitido por ef Organo Supenor de Fiscalizacon
del Estado de México

< Autorizar los eQresos cumplendo con el proceso de autorzacion, desde la
requisicion hasta o pago.

<+ Elaborar el presupuesio conforme a las disposiciones del Cadigo Financiero

< Participar en Junta de Gobiemo en la aprobacion el presupuasto anual de |a
Institucion

El Tesorero sera ! responsable del manejo del presupuesto del Sistema Muncipal,
y de la adminesiracion de los recursos que conforman o patimonio ded organtamo,
i cual harg &n coordinacidn con la Direclos, deblendo informar los estados
financeros mensuaimante & ia Junia oe Gobierno o cuando ésia y la presidencia lo
solicien, ademas lendra las siguientes atnbuciones

Y Administrar o8 recursos que conforman ¢l pattimonio del crganiamo de
conformidad con 1o establecido en las disposiciones legaies aplicables,

- Uevar los libros y registros contables, financieros vy administrativos de los
NQresos. egresos e nvenlarios,
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- Proporcionar oportunaments a la Junta de Goblemo todos los dalos =

nformes Que sean necesarios para s formulackdn del Presupuesto de
Egresos del organismo, wgilando gque so ajuste a s disposiciones legales
apicables

- Presantar anuaiments a la Junta de Goblemo un Informe de ia stuacion
contable financiera de la Tesoreria del Organismo.

- Contestar oporfunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades
que haga el Organo Supenoe de Flscalizacion del Estado de Meéwico, asi
como atender on Bampo y forma kas solickudes de Informacion que ésle
requiera, informango al Consejo Directivo

- Certificar 108 documenios & su cuidado, por acuerdo expreso de la Junia de
Gobierno y cuando se trate de documentacion presentada ante ef Organo
Supencor de Fiscalzacian del Estado de México

- Integme y sorizar con su firma, k& documentacion Que deba prasenisrse al
Organo Supenor de Fascalizacion del Estado de México;

+ Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de
Gobiemo,
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7. Descripcion de Actividades

At
Manual de Procedimlentos Fecha
Tesoreria
Procedimiento para realizar ol Informe Trimestral 200672025
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto
1 Publica los incamientios para integracion de OSFEM

Informes trimestrales

Toman capacitacion que emite ef Organo de
2 TesoratiaUIPPE
Fiscalizacion del Estado de México

Prepara la documentacion para integrar los
Informes en base a los lincamientos emitidos Tesorero y Auxiiier de

por &l OSFEM Tesoreria

Genera jos archivos en formato de taxio pxi,
4 Jexcel y txd del Sistema de Contabildad
Gubemamenial

Tesorero y Ausiiay de

Tesorera
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Revisa @ documenimciin genarada en o Tesoraro y Aunilinr de

moduln programédtico y palfimonial de las TeEsoheria
areas UIPPE v Conifrol patrimonisl

Reviea ke mportes o8 W Slormackon
Teasorer y Auxilias de
[ financiera genersdos por el Sislema de
TaGoIadEn
Caonabilidasd ¥ Epaia pagusiE e

docmenibios

Supertsa & inlagracidn. asegurdndoss gue ia
documentacion esié compleia, recabo  las Tesorero y Aumilinr de
firmas de las dreas correspondientss v realizs Teannerka

la digitalizacidn pars  confinese con 18
integracion del mfoma tremesinal,

Alimenin i Pistaforma . del  Osgano  de
FiscalrnoRtn. & [ravés del CoampOriene oy [ %]
IRonTTIACEH Siginlizadga
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Reciha |08 rmeponfes de o oformacn

§ [ financiara, se procods a la ponoracitn de os Aynliar de Tesorenia
CD's ywio OVD's ¥ s& envien al OSFEM

Scuwde ol OSFEM a entregar ef reporbe
tritnesiral de algunos archivos debidamenhbs
10 || requisindo, adamias de los medios magnaticos Tesoledis
w oficio firmado por la Presidenta, Direciorn v
Tasorero del SHMOIF Jilolepec

Aecibe o imforme  mreestral,  detedamenles
inlegrada y regusiado lank  Informscion
11 magnatich comd repores mpresoa Yy ofioio OSFEM
farnado por la Presidenta. Dseciora y Tesorero
del SMDOIF Jilolepsc

Revisa y werdlica gue e infome mensual esie
12 OSFEM
Eoracio

B no, solicitn ol Tesorem la informacion
13 OSFEM
FaRanls v regress al paso 3

Si =l firma entregn aouse de tecibido ol
14 . OSFEM
Tasonern
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15

Informa a la Pressdenta y a la Directora, que fue
entregado  sabsfactoriamente ef reporie

Tesorero y Auxiiar de

Tesorena
trimestral ante & OSFEM
A2
Manual de Procedimientos Eo
Tesoreria
Procedimiento para realizar Pago de Nomina 20/06/2025
No Actividad .
Administrativa/Puesto
Envia a Tesoreria por medio de oficio os
1 | movimientos (altas, bajas y'o cambios) cada Recursos Humanos
mes
Envia a Tesoreria fa retacion de personal al
2 jque se o realilzard aigun descusnio por Recursos Humanos
ausencias.
Realiza el proceso para la actualizacion en I
3 |base de dalos y genera los archivos de ia Tesareria
nomina secindnica
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Detarming &l monto & pagar de B noming

4 electronica dando poso of aemite parm libenar Tesonoria

los recursos peira & pago de ndmina

5 [Raaliza la impresion dal recibo.
Teaorsra

Reala o pago o dispersion de la nomina a
B Tasoraria

fraves del porlal bancaio &n Hismel

Una ver impresos los recibos s& recaban las
firrmas del personal
¥ TEsoreria

Se concenlra la ndmina firmada y se elabora

8 [fun fegistro del personal que no o parm
!| Tesoreria

Exmana v qua acuda a firmar.

S conciuys &l procsso ordennnds por folo e
frecibos de nomewa. para 48 infograckin del
rforme menseal v 08 regisines contables
lFﬁUI’.ﬂJM“HEﬂ!WﬂE‘E.

8 Tasoreria
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Al
Manual de Procedimientos S
Tesorerla
Procedimiento para Elaborar el Presupuesto 2000072025
Anual
No Actividad e
Administrativa/Puesto
Envia el Anteproyecio del lecho presupuestal
1 |de caca area para ejercer el sigusents Tesoraria
gjercicio fiscal en el mes de octubre
Recibe el anteproyecto del echo
2 UIPPE
presupuesial
Formula of anteproyecto de presupuesto do
3 | egresos, con base en el Programa Basado en Tesoreria
Resuttados Municipal (PBRM),
Revisa e anteproyecto e  inlegra la
4 | documentacion pard pasar @ @ junta de Tesoraria
goblerno
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Ingresa |la informacsdn al Sislema dal

Presupuesio de Egrosos, realiza la improsion :
- Tasorsria

¥ recaba b firrma de o v Les Uulares andes dsl
20 de ndvisimbre

Envia & anigproyecio 4 la junis de pobssrmo

8 |pars su Bprobeciin Tesosaria
Roeche Yy analiza anleproyectn  [padE

T Junia de Goblama
aprobacian
8i no estd comecio, regresa al Tesorsm,

B Junta de Gobierno
Conecta a paso 3

4 el comacio, regress &l Tesorar Dara gqua
8 |informsr @ les amas madianbe oficio e Junta da Gobiamo

presupassio aubonrado

Entrega de presupussio dafinilieo de eghesos &
10 |ingrescs af OSFEM segin los neamienios Tesoneria
anbes del 25 de febrem
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Manual de Procedimlentos Fecha
Tesoreria
Procedimiento de Pago a Proveedores de 200672025
Bienes y Serviclos
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto
F Recibe Ia documentacion de proveedores o Coordinacion de
Proveadoras, CFDI y slabora &l contrato Adminstracion
Analiza I documentacion y comprobantes
2 Tesoceria

con base ol presupuesio.

Verifica que la documentacdn esié completa
3 Jy cumpla con los Ineamienios de la

Coordinacion de

Admingstracion
normatividad apiicable
S| no esta completa, regresa el expedienta a
4 |la Coordinacion de Administracion Se Tesoraria
oonecta a paso 1
Si esth commecta la documentacion, programa
S | fecha de pago segun lo estipulado en & Tesoceria

contralo
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Realiza & regeio contable en al Sistama de

6 [Contabiidad CFDM Gubarmamentas Tesorria

corfespondlents

Realza las iransferencias slecironicas
T Tasoranin
corfrespondisries o loa chegueas

Tesoreria/Coordinackdn de

8 |Recabar las firmas de la Presidenta y Tesorero
AdminkElrscain

9 | Firma ka docurmeniaciin Presidenta

Elmbora un rEpors oe DO0E s archivos
10 Tesorsria

electrdnicas (XML Y POF)

Abende de forma personal & los provesdores o
11 |pioveadtias pard gue pfocedadn &f &l cobda

Coordinacidn de

Administrackn
comespondiens

Ivlsgre o informacion &n &) infome mansan
12 Tesoreria
dal DSFEM
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8. Diagrama de Flujo
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Procedimiento para realizor Pago de Nomina
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Procedimiento de Pago a Proveedores de Bienes y Servicios
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13 Contral Patrimondal

1. Objetive
Adminisirat v confroler s veenlarios de bBeEnes muebles & inmuebles del Salema
Municipal pera ol Desarrsic Inlegral de la Famiia do Jictepsc, madiante b
IDTMBSZECION @ InHamantacin 08 Msdiias Dara 5U UbCROION ¥ Msguanso.

1. Reforancias
- Lay gues craa los Ovganismos Fublicos Descanirslizados oo Asistencla Sockal
de Cardcler Municipal, denominados “Sistemas Municipales para &

Desarmrolio Inlegral de s Familia da JEobegec” articula 7

1. Definiciones
Imranitarie: Lisis detmiluds de loa bisnss. producios o mslerlales gue una smpresa
posea en un momenio deleminado
Creg patrimonial: Es v sisiema de soffware que se uliliza para gestionar los
eiehes y BClvDS O I8 enlidedes GuUbermameninies.
Tarjeta de resguardo: Documanino 8 menado en fomahs impeeso o digital, que se
ulliza para regisirar la responsabiidad de una persona sobre un bien o equipo
Levaniamisnis fisico: Verdicacidn Milca yoal contes de 8 bisnes, malsdiales y

ACCEEINOE 08 Un aimacen o inveniano
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4. Insumos
& Factura del bien & dar de alty

+ Acta con ef comats inlerno de bienes moebles ¢ inmuebles
4 Tarjeta de resguardo

5. Resultados
+ Alta de un bien en la Plataforma Creg Patrimonial
+ Lavantamiento fisico de Benes muables reallzado

6. Polticas

<+ Todos los hienes muebles deben estar dados de alta en el Sistema de Controt
Patrmonial

¢ Se debe hacer una depreciacion cada mes y verfficar su ubicackon y estado
actual de jos bianes de manera Nisica cada sels meses

<+ Realkzar un informe mediante hojas de traba y conciliacion fisico contable
fasl como inventarios completos

& Cuando se realizan bajas de bienes por Inulilidad © ma estado se aprueba
on prmer instanca en ol comilé de bienes muebies postenorments se
aprueba en Junta de Goblemo y se da de baja en los inventanos
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Responsable de Control Patrimonial:
< Realizar & registro de los bienes musbies ¢ inmuebles del Sistermns

Municpal para ol Desarrolio Integral de la Familia de Jéotepoc. Estado
de México, y promoves su mandenimiento y conservacion,

< Repornar mensualmente 108 movimientos de aitas y bajas aprobadas
por of Comate de Blenes Muebles Sistema Municipal para el Desarmolo
Integral de la Famia de Jotepec, Estado de México,

< Lievar a cabo af levantamiento fisico cada 6 meses de los bienes deal
Sistema Municipal para ef Desarrolio Integral de la Famika de
Jilotepec, Estado de México en conjunto con M Direccion y
Contraloria; en términos de 1a normativicad aplicable;

< Lievar a cabo la evaluacion de los blenes para detorminar su ubidad;

<+ Proponer y gestionar e procedimienio de baja de bienes muebles
cuando s& determine que su vids ol ha concluido: y

+ Las demas que le confleran otros ordenamientos legales
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7. Desecripcion de Actividades

Al
Manual de Procedimientos Fecha
Control Pairimonial
Frocedimianio para dar de Ala un blen on la
Piataforma Creg Patrimonial 20002025
Ho Actividad A
adminisirativa/pussio
3 ingresa o la Plataforma atraves de Clave y| Responsable de Control
Contraseiia Patrimonial
i Selecciona la opcion Alta de Bienes Muebies | Responsablo de Control
v llehar 0% campos reguerndos Patrinonial
i Busca carocieristicns del bien (modelo, | Responsable de Conbod

no.Sere, marca y no. de faciura

Patrimonial

L ASKINA & un responsabla del e missib

Responsabie de Conbrol

Patrimonial

8 Ganara una largsn de resgusio.

Responsable de Conbiol

Patrimonial




AL TAMIERTO CORSETTTLURC HOMAL

i GRACETA =

2077 Jn L‘:’TEPEC

MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

e i e

JLOTEFEC

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1
VOLUMEN XLVI

Pagina | 168

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

Fecha: 0| A
Elaborschin: | 30 | 0= | 2015
BArruallgacidm: | 07 | 04 | 325

w .

JILOTEPEC JLOTEPEC

= D

A2
Manual de Procedinientos Fecha
Controd Patrimonial
 Procedimiento para Levantamiento Fisico de
Bienes Muables 20082025
Unidad
M Actividad
Administrativa’Pussio
Conwvoca a Sesadn al Comiié de Bienes Responsable de Conbiol
1
Mushiles, Patrimaonial
3 Propone fechas teniatvas al levantamienio Responsabiles de Conbol
Fmices ooular Patrimanial
E"mcad: al ierantamiento fisico ocular e=n las
Fesponsable de Control
3 Arems gue corforman ol SElems Monicipal
Fatnmonial
[HF de Jigiepec
4 GEnErd un Bl Bor cada A gue SupeEndes Responsabila de Conbral
oo | botal de bicmes gue 38 encusntrmn PFatrimonial
Se anarm  un acta O  halargos ¥ Responaabis da Contral
- |
monclusiones dal levariamentn fsico Patrmmonial
Entrega 8l contanirads de acing a Tesorann HAesponaabie da Conbrel
]
parm su eacanea Patnmonial
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& Diagrama de Flujo

Procedimiento para dar de Alta a un
Bien en la Plataforma Creg Patrimonial

Responsable de Control Patrimonial

LINGrass & b Pusafoems & Mavds e |
Clave y Contrasena

2. Salncciona s opcion Alts Os
Dienes Mushiles y Senar s CRMDOY
reguetiOus

L

3 Buace cacocteristicas oo Den
(madplo, NO. gare, Marca y no. on
facrurs

'

4 ARG A un representante ool Dien |
—uobln ]

S5 Deners une tarjets de resgumso. |








































































































































































































































































































































































































































