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REGLAMENTO DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA DE LA DIRECCION
GENERAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

CONSIDERANDO

La Seguridad publica, es una constante preocupacién de la sociedad, no basta a la
sociedad, el asegurar un entorno legal de convivencia, es exigencia que también
guien esta encargado de la aplicacion de las normas cubra y cumpla con estandares
gue garanticen esta convivencia, el ciudadano reclama mayor comunicacion que se
traduzca en la eficaz prestacion del servicio de Seguridad, donde se pueda tener
confianza en los Servidores Publicos, asi como certeza en las leyes que emanan
del Derecho Positivo que ejercen, para que sobre estas bases sea alcanzable el
desarrollo personal, social y de las Instituciones Publicas.

Es por ello que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece,
en su articulo 21, parrafos noveno y décimo, entre otras cosas, que la Seguridad
Publica es una funcién a cargo de la Federacion, el Distrito Federal, los Estados y
los Municipios, que comprende la prevencion de los delitos, la investigacion y
persecucién para hacerla efectiva, asi como la sancion de las infracciones
administrativas en los términos de la ley, en los respectivos ambitos de competencia
gue la propia Constitucion prevé.

De igual manera nuestra Carta Magna sefiala que las relaciones de los miembros
de las instituciones policiales, se encuentran reguladas por el articulo 123, apartado
B, Fraccion XIlI, parrafo segundo, de dicho ordenamiento legal, donde se establece
gue los miembros de las instituciones policiales, de la Federacion, el Distrito
Federal, los Estados y los Municipios, podran ser separados de sus cargos Si no
cumplen con los requisitos que las leyes vigentes en el momento del acto sefalen
para permanecer en dichas instituciones o removidos por incurrir en responsabilidad
en el desempefio de sus funciones. Ademas de que dicho articulo establece la
prohibicién para reincorporar al servicio activo a aquellos policias que hayan sido
dados de baja, a pesar de que cualquier medio de impugnacion les favorezca a sus
intereses.

La Ley de Seguridad del Estado de México prevé que la actuacion de los elementos
de las Instituciones de Seguridad Publica debe regirse por los principios de
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos reconocidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
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Que las Instituciones de Seguridad Publica seran de caréacter civil, disciplinado y
profesional, el Ministerio Publico y las Instituciones policiales de los tres 6rdenes de
Gobierno conformaran el Sistema Nacional de Seguridad Publica, que estara sujeto,
entre otras bases minimas, a la regulacion de la seleccion, ingreso, formacion,
permanencia, evaluacion, reconocimiento y certificacion de sus Integrantes, en el
ambito de sus respectivas competencias.

actuacion de la Comisién como 6rgano juzgador de actos, conductas y/o omisiones
de los elementos que integran la Direccion de Seguridad Publica Municipal de
Zumpahuacan, Estado de México, ademas de velar por la legalidad de las
actuaciones de dicha Comision para que se respeten los derechos humanos y las
disposiciones legales aplicables a cada caso a dichos elementos.

Ademas de la necesidad de contar con reglamentacion que permita regular la O

Derivado de todo lo anteriormente citado, la LIC. EN EDUC. MYRIAM ESPERANZA
ALVAREZ ARELLANO, Presidenta Municipal Constitucional de Zumpahuacan,
Estado de México, en uso de las facultades y en cumplimiento de las atribuciones
gue me confieren los articulos 115, fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 123, 124 y 128 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; articulo 31 fraccion I, 48 fraccion Ill, 160 y 165 de la
Ley Orgénica Municipal del Estado de México; a todos los habitantes del Municipio
de Zumpahuacén, México, hago del conocimiento que el Honorable Ayuntamiento,
ha tenido a bien aprobar y expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA DE LA DIRECCION
DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

TITULO PRIMERO
CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico e interés general y tiene por
objeto regular la integracién, organizacion y funcionamiento de la Comision de
Honor y Justicia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Zumpahuacan,
Estado de México.

Articulo 2. La aplicacion de este ordenamiento corresponde al Ayuntamiento de
Zumpahuacén, Estado de México, a través de la Direccién de Seguridad Publica
Municipal, asi como a la Comision de Honor y Justicia en los términos de las
disposiciones contenidas en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, la Ley de Seguridad del Estado de México, el Reglamento del Servicio
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Profesional de Carrera Policial, este Reglamento, el Bando Municipal y demas
ordenamientos juridicos aplicables vigentes.

Articulo 3. La Comision de Honor y Justicia es el 6rgano colegiado, que tiene por
objeto vigilar la honorabilidad, comportamiento, acciones u omisiones y buena
reputacion, asi como vigilar el debido cumplimiento de los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, honradez y respeto a los derechos humanos de los
elementos integrantes de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de
Zumpahuacéan, Estado de México; combatir la comisién de conductas lesivas en
agravio de la sociedad o de las instituciones de gobierno, por lo que gozara de
amplias atribuciones para examinar los expedientes, fichas laborales y kardex de
los Integrantes, asi como practicar licitamente cualquier actuacion, para allegarse
de los medios de prueba necesarios para dictar sus resoluciones, debiendo exigir
gue los mismos se encuentren completos y vayan de acorde a los datos de origen
con los que se cuente sin que los mismos sean modificados o viciados.

En esa tesitura, la Comisiéon de Honor y Justicia es competente para conocer y
resolver toda controversia suscitada con relacion a los procedimientos de la Carrera
Policial; del Régimen Disciplinario; de condecoraciones y estimulos de los
Integrantes de las areas operativas, de investigacion, prevencion, reaccion,
seguridad y custodia, y todos los que realicen actividades similares en la Direccién
de Seguridad Publica Municipal de Zumpahuacén, México; tendra facultades para
sancionar previa la instauracion del proceso administrativo de responsabilidad, las
conductas, acciones u omisiones, asi como violacion o incumplimiento en los
requisitos de permanencia de los Integrantes de la Direccion que se traduzcan en
falta a sus deberes, obligaciones y en general cualquier actuacion contraria a
derecho, conforme a lo establecido en la Ley General, la Ley Local, el Reglamento
de Seguridad Publica Municipal, en el presente Reglamento y demas disposiciones
aplicables.

Al integrante de la Direccién General que impida o acote cualquiera de los parrafos
anterior, se sancionara conforme a lo establecido en el articulo (Sanciones de
amonestacion, arresto, suspension y remocion) del presente ordenamiento legal.
Articulo 4. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

l. Autos: A las determinaciones de tramite que dicte la Unidad de Asuntos Internos
y la Comision de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Publica durante la

instauracion de la investigacion y el procedimiento, asi como también;

Il. Carrera Policial: Al Servicio Profesional de Carrera Policial;
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[ll. Centro: Al Centro Estatal de Control y Confianza;
IV. Cbdigo: Al Codigo Administrativo del Estado de México;
V. Cédigo de Procedimientos: Al Codigo de Procedimientos Administrativos del

Estado de México.

Publica Municipal;

VI. Comision: A la Comision de Honor y Justicia de la Direccion de Seguridad C

VII. Condecoracion: A la insignia de honor y distincion;

VIII. Direccion: A la Direccion de Seguridad Pablica Municipal;

IX. Estado: Al Estado Libre y Soberano de México;

X. Gobernador: Al Gobernador del Estado;

Xl. Integrante: El elemento policial y a los servidores publicos de los cuerpos de
Seguridad Publica, adscritos a las diversas Areas, Coordinaciones, Direcciones,
Subdirecciones, Jefaturas, Sectores, Grupos, y todos los que realicen actividades
similares, que conformen la Direccién de Seguridad Publica Municipal;

XIl. Ley General: A la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;
XIll. Ley Local: a la Ley de Seguridad del Estado de México;

XVI. Municipio: Al Municipio de Zumpahuacéan, Estado de México;

XV. Pleno: Al Pleno de la Comisién de Honor y Justicia;

XVI. Presidente: Al Presidente de la Comision de Honor y Justicia;

XVII. Presunto Infractor: Al Integrante sujeto a investigacion y/o procedimiento ante
la Comisiéon de Honor y Justicia;

XVIII. Procedimiento: Al Procedimiento Administrativo Disciplinario, incluyendo la
fase de investigacion;

XIX. Reconocimiento: A la condecoracion y/o diploma otorgado al Integrante, que,
en ejercicio de sus funciones, despliegue una conducta o actividad relevante;
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XX. Reglamento: Al Reglamento de la Comisién de Honor y Justicia de la Direccion
de Seguridad Publica Municipal; y

XXI. Secretario Técnico: Al Secretario Técnico de la Comision.
CAPITULO Il. DE LA ORGANIZACION DE LA COMISION

Articulo 5. Para el desempefio de sus facultades, la Comision de conformidad con
lo establecido en la Ley, se integrara minimo por:

[. Un Presidente, que sera designado en cabildo a propuesta del/la Presidente (a)
Municipal, Regidores y/ Director de Seguridad Publica Municipal;

[I. Un Secretario, el cual debera laborar en el Ayuntamiento de Zumpahuacan,
México y con conocimientos en materia de responsabilidad de los servidores
publicos;

[ll. Un Representante de la Unidad Operativa, el cual debera estar adscrito a la
Direccion de Seguridad Publica Municipal de Zumpahuacéan, México.

Articulo 6.- En caso de ausencia temporal por algunos de los miembros de la
Comisién antes sefialado, la Presidenta Municipal de Zumpahuacén, México, podra
nombrar al suplente encargado de suplir algun cargo, con la aprobacion de los
integrantes de Cabildo.

Asi mismo, para el caso de renuncia, despido o cualquier causa que origine la
suplencia definitiva de algunos de los integrantes de la Comision, la Presidenta
Municipal de Zumpahuacan, México, podra nombrar al suplente encargado de suplir
algun cargo, con la aprobacién de los integrantes de Cabildo.

Articulo 7.- La Comisidn tiene las facultades siguientes:

I. Resolver sobre la responsabilidad administrativa en que incurran los Integrantes
de la Direccidn, por la inobservancia de los principios de actuacion, permanencia,
comision de faltas, omision en el desempefio de su servicio, violacion o
incumplimiento a los requisitos de permanencia dentro de la Institucion o el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General, Ley Local,
Reglamento de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Zumpahuacan,
México, en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, en el presente
Reglamento y en la demas legislacion aplicable, e imponer el correctivo disciplinario
gue proceda conforme a derecho;
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[I. Dar vista de actos, acciones u omisiones que puedan constituir actos delictivos a
la autoridad competente;

[ll. Recibir y turnar ante el Sindico Municipal, con conocimiento de la Consejeria
Juridica de Zumpahuacan, Estado de México, los recursos de inconformidad
presentados, en contra de los autos o resoluciones dictadas por la Comision dentro
del Procedimiento;

IV. Las demas previstas en el presente Reglamento y otras disposiciones
normativas aplicables.

Articulo 8. Los Integrantes de la Comisién podran, en igualdad de circunstancias,
participar y debatir en las sesiones, tomando en consideracion como lo establece la
ley local, que el presidente tendra voto de calidad, el secretario tendra voz y voto, y
el Representante de la Unidad Operativa, sélo tendra voz, la cual se tomara en
cuenta para la emision de la resolucion que en derecho corresponda.

Articulo 9. La Comisién tendra su sede en el area que la Direccion sefale, la cual
debera estar dentro de los limites territoriales del Municipio y sera vigilada y
resguardada de manera particular y permanente.

Articulo 10. Los cargos y las funciones de los Integrantes de la Comision seran de
caracter honorifico, por lo que no recibirdn retribucion, emolumento, ni
compensacion alguna por su desempefo.

Articulo 11. Para el pleno desarrollo de sus actividades, la Comision contara con los
puestos auxiliares necesarios para el despacho de sus asuntos, que seran
autorizados por el pleno de la Comisién, conforme al personal que le designe la
Direccion.

Articulo 12. En el ejercicio de sus facultades el personal auxiliar de la Comision se
conducira bajo los principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos.

Articulo 13. Las sanciones que imponga la Comision seran independientes de la
responsabilidad civil, penal o administrativa en que incurran los Integrantes de la
Direccion, conforme a la legislacion aplicable.

Articulo 14. Los superiores jerarquicos, mandos operativos, coordinadores,
directores, subdirectores, titulares y personal subordinado de los cuerpos de
seguridad y el personal administrativo de la Direccion, estan obligados de manera
inmediata a la peticion, a brindar el apoyo, informacion, documentacion y demas
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facilidades técnicas y administrativas necesarias que permitan cumplir con el objeto
y fines de la Comision.

Los actos u omisiones por los que se niegue, oculte u obstruya el apoyo requerido
por la Comisién, se sancionaran conforme a lo previsto en la Ley Local y en el
presente Reglamento.

Articulo 15. Para el cumplimiento de sus fines y actuaciones, la Comisién se
auxiliard de la Direccion, y se sujetara al marco de colaboracion y coordinacion
institucional correspondiente con las dependencias y entidades de los diversos
cuerpos de seguridad del pais, por medio de los convenios de colaboracion que
para tal efecto se celebren con las mismas.

CAPITULO Ill. DE LAS FACULTADES DE LOS INTEGRANTES DE LA
COMISION

Articulo 16. Al Presidente de la Comision le corresponde el ejercicio de las
facultades siguientes:

I. Coordinar el funcionamiento de la Comisidn, procurando la participacién de sus
Integrantes;

Il. Presidir, aperturar y clausurar las sesiones de la Comision;

[ll. Convocar con apoyo del secretario a sesiones ordinarias y extraordinarias;

IV. Declarar la instalacion de la Comision;

V. Mantener y garantizar el orden, la seguridad y el respeto en el recinto de
sesiones;

VI. Analizar, discutir y resolver de manera colegiada con los miembros de la
Comision los proyectos de resolucidon que se propongan en cada sesion;

VII. Rendir los informes a la Presidenta Municipal, al Director y al pleno de la
Comision, sobre el funcionamiento y resultados de la misma, conforme a la

normatividad aplicable;

VIII. Representar a la Comisién en todos aquellos eventos publicos, actos oficiales
0 académicos en los que forme parte el 6rgano colegiado;

IX. Conducir y evaluar el desempefio de las funciones del personal de la Comision;
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X. Signar los citatorios y oficios de tramite derivados de los expedientes de
informacion previa y de procedimiento administrativo, asi como firmar en conjunto
con los demas Integrantes de la Comision, las actuaciones, citatorios de garantia
de audiencia, audiencias y resoluciones dictadas por el Pleno, y cuando asi
proceda, los acuerdos y las actas levantadas en sesion;

XI. Vigilar el cumplimiento y correcta aplicacion del presente Reglamento, de la Ley
General, de la Ley Local y la demas legislacion aplicable;

XIl. Requerir a los demas Integrantes de la Comision, los correspondientes informes
de actividades;

XIII. Emitir el voto de calidad, ante la existencia de empate en la toma de decisiones
del Pleno;

XIV. Proveer los medios y las condiciones que permitan una efectiva coordinacion
y funcionamiento de la Comision;

XV. Suspender de manera temporal o definitiva, una sesién de la Comision, previo
o durante su desarrollo, ante causas fortuitas o de fuerza mayor; y,

XVI. Las demas que le confiera este Reglamento y otras disposiciones normativas
aplicables.

Articulo 17. El Secretario, tendra las siguientes facultades:

|. Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones de la Comision y su
Presidente;

[l. Compilar los acuerdos y resoluciones que tome o emita la Comision, llevar el
archivo de éstos y de los instrumentos juridicos que deriven, y expedir las
constancias o certificaciones de los mismos;

[ll. Convocar por escrito, mediante oficio del Presidente a los Integrantes de la
Comision, para reunir al Cuerpo Colegiado cada vez que se requiera resolver o
desahogar algun asunto relacionado con sus facultades;

IV. Proporcionar a los distintos Integrantes de la Comisién la informacion que
requieran;

V. Proponer la orden del dia, previo acuerdo con el Presidente, de los asuntos de
cada sesion; verificar y declarar la existencia de quérum legal para sesionar;
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VI. Levantar el acta de las sesiones y dar fe de lo actuado con ellas, de acuerdo a
la formalidad aplicable;

VII. Revisar que en los Procedimientos de los que emanan los proyectos de
resolucién que proponga la Comision, se hayan respetado las formalidades
esenciales del Procedimiento, y en caso contrario ordenara la reposicion del
Procedimiento o complementacion de las actuaciones o documentacién que falte en
Su caso;

VIII. Presentar al pleno de la Comision el proyecto de resolucién con la propuesta
correspondiente de acuerdo a los elementos probatorios, audiencias y demas
elementos que integren el procedimiento administrativo, acompafado del
expediente en el que obre el Procedimiento instaurado al Probable Infractor;

IX. Someter a consideracion del Pleno, los asuntos relacionados con la aplicacién y
desarrollo de la Carrera Policial, la profesionalizacion y el régimen de
reconocimientos y condecoraciones de los Integrantes;

X. Apoyar en la consecucién de los medios y las condiciones que permitan una
efectiva coordinaciéon y funcionamiento de la Comision;

XI. Vigilar y supervisar que el personal auxiliar de la Comision cumpla debidamente
con sus funciones y deberes;

XIl. Rendir los informes de actividades, que le solicite el Pleno o el Presidente;
XIll. Informar oportunamente al Presidente, o en su caso al Pleno, sobre cualquier
irregularidad, anomalia, circunstancia o hecho que pueda afectar el funcionamiento

de la Comisién;

XIV. Reprogramar la celebracion de sesiones que hayan sido suspendidas con
anuencia del Presidente; y

XV. Las demas que le confiera el presente Reglamento, el Presidente y las otras
disposiciones normativas aplicables.

Articulo 18. El Representante de la Unidad Operativa, tendra las facultades
siguientes:

l. Asistir y participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisién, con
vVoZz;

Benito Juarez No.1 presidenciazumpahuacan25.27 @gmail.com Tels. (714) 1 46 90 33/ 714 14 6 90 80



Ayuntamiento Constitucional de Zumpahuacan 2025-2027
“2025 Bicentenario De La Vida Municipal Del Estado De México”

Il. Atender, analizar y resolver de manera colegiada las resoluciones propuestas por
la Comision;

lll. Signar en conjunto con los demas Integrantes de la Comision, las resoluciones
dictadas por el Pleno, y cuando asi proceda, los acuerdos y las actas levantadas en
sesion;

IV. Vigilar el cumplimiento y correcta aplicacion de la Ley General, la Ley Local, del
presente Reglamento, y las demas disposiciones normativas aplicables a la Carrera
Policial y al Régimen Disciplinario de la Direccion;

V. Coadyuvar con el Presidente de la Comision en la obtencion de los medios y las
condiciones que permitan una efectiva coordinacién y funcionamiento de la
Comision;

VI. Participar de la designacion y autorizacion colegiada, de las altas o bajas del
personal auxiliar de la Comision;

VII. Rendir los informes de actividades, que les solicite el Presidente o el Pleno de
la Comision;

VIII. Informar oportunamente al Presidente o en su caso al Pleno, sobre cualquier
irregularidad, anomalia, circunstancia o hecho que pueda afectar el funcionamiento
de la Comision; y,

IX. Las demas que les confiera el presente Reglamento, el Presidente y otras
disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO IV. DE LAS SESIONES DE LA COMISION
Articulo 19. La Comisidn sesionard de forma ordinaria cada tres meses o
extraordinaria en cualquier momento que asi se considere, previa convocatoria

escrita o electronica emitida por su presidente, en los siguientes casos:

|. Para conocer y resolver sobre las faltas en que incurran los Integrantes de la
institucion policial;

[I. Para conocer, discutir y resolver sobre los Procedimientos que hayan sido
debidamente instrumentados y se encuentren en etapa de resolucion;

[ll. Cuando se presente una situacion urgente, derivada de una accidén o conducta
de uno o varios Integrantes;
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IV. Cuando sea necesaria la sustitucion de algun Integrante de la Comision; y,
V. Cuando por causas de urgencia sea necesaria la convocatoria respectiva.
Articulo 20. Cuando algun Integrante de la Comision, no pueda asistir a una sesion,

lo haran saber al Secretario a efecto de que se realice el cambio de fecha o la
anotacion correspondiente.

Articulo 21. El quérum legal de las sesiones sera con al menos dos de los tres
miembros, de no encontrarse presentes, la sesion sera suspendiday se citara a una
nueva sesion la cual podra llevarse a cabo el mismo dia que la sefialada en la
primera convocatoria.

Las resoluciones se tomaran por mayoria simple de votos de los Integrantes
presentes, teniendo el Presidente voto de calidad en caso de empate. Ninguna
decision sera valida si no sé encuentra presente el Presidente. El voto que se emita
en las respectivas sesiones podra ser secreto o publico, segun lo determine en su
momento la propia Comision.

Articulo 22. Por cada sesion celebrada se levantard un acta que sera firmada por
todos los Integrantes asistentes, que contendra:

l. Lugar, fecha y hora de inicio;

. Lista de asistencia;

[ll. Verificacion de Quérum Legal,
IV. Declaracion del Quérum e Instalacion de la Comision;

V. Lectura y Aprobacién de la Orden del dia;

VI. Discusiéon de Asuntos que integran la Orden del dia;
VII. Aprobacién de Acuerdos tomados;

VIII. Asuntos generales;

IX. Declaracion del Cierre de la Sesion;

X. Levantamiento y Firma del acta por sus miembros, asistentes de los grupos de
trabajo y en su caso invitados, de haberlos.
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TITULO SEGUNDO.
DEL CONSEJO DIRECTIVO MUNICIPAL DE ASUNTOS INTERNOS

CAPITULO UNICO. - OBJETO Y AMBITO DE ATRIBUCIONES

Articulo 23. El Consejo, forma parte de la estructura de la Direccion y verificara el
cumplimiento de las obligaciones y debido comportamiento de los Integrantes a
través de revisiones permanentes de areas, establecimientos y/o lugares en que se
desarrollen sus actividades. 0

Articulo 24. El Consejo estara conformado por lo menos por:
I. Una Presidencia, que estard a cargo de la persona titular del Ayuntamiento de
Zumpahuacéan, México;

Il. Una Secretaria, que estara a cargo de la persona Titular de la Consejeria Juridica
del Ayuntamiento;

ll. Una Comisaria, que estara a cargo de la persona titular del Organo Interno de
Control del Ayuntamiento; y

IV. Cuatro vocales, que seran representante de la Direccion de Finanzas, de la
Direccion de Salud, un representante autorizado por el Consejero Juridico y de un
representante propuesto por la Presidente del Municipio.

Por cada uno de las personas integrantes, el Consejo Directivo aprobara el
nombramiento de una suplente, a propuesta del propietario. Los representantes
deberan tener como minimo el nivel de titular de Direccidn General o su equivalente,
para el caso de la persona titular de la Direcciébn General del Centro de Control de
Confianza, la suplente sera la persona servidora publica de la jerarquia inmediata
inferior.

TITULO TERCERO
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO I. DE LOS INTEGRANTES

Articulo 25. Los Integrantes, deberan cumplir con los principios establecidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México, las obligaciones y requisitos de
permanencia sefialados en la Ley, el presente Reglamento y demas disposiciones
normativas aplicables.
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Articulo 26. La relacion juridico-administrativa entre la Direccion y sus Integrantes,
se rige por lo dispuesto en el articulo 123, apartado B, fraccion Xlll, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por lo que, podran ser
separados de su cargo si no cumplen con los requisitos que las leyes vigentes en el
momento del acto sefialen para permanecer en aquella, o removidos por incurrir en
responsabilidad en el desempefio de sus funciones. Si el Tribunal de Justicia
Administrativa o el Poder Judicial de la Federacion determinan por sentencia
ejecutoriada que la terminacion o remocion del servicio fue injustificada, la Comision
podréa revocar o modificar dicha determinacion, y todo caso, estara obligada a llevar
a cabo todos los actos tendientes a pagar la indemnizacion constitucional y demas
prestaciones a que tenga derecho el Integrante ante las autoridades
correspondientes.

CAPITULO Il. DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 27.- El Régimen Disciplinario aplicable a los Integrantes, se ajustara a los
principios establecidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
en la Ley General, la Ley Local, el presente Reglamento y en las demas
disposiciones normativas aplicables, y comprendera los deberes, las correcciones
disciplinarias, las sanciones y los procedimientos para su aplicacion.

Articulo 28.- Los policias, deberan sujetar su conducta a la observancia de las leyes
y normas mencionadas con anterioridad, asi como las sefialadas en el inicio de Este
Reglamento, asi como deben sujetarse y acatar las 6rdenes de sus superiores
jerarquicos de acuerdo a las facultades y atribuciones que les conceden las leyes,
sin tener que cumplir una orden contraria a derecho; asi como a la obediencia y al
alto concepto del honor, de la justicia y de la ética.

Articulo 29.- La disciplina comprende el aprecio de si mismo, la pulcritud, los buenos
modales, el rechazo a los vicios, la puntualidad en el servicio, la exactitud en la
obediencia, el escrupuloso respeto a las leyes, reglamentos, protocolos y
disposiciones administrativas, asi como al cumplimiento eficaz de las instrucciones
superiores y respeto a la poblacion en general.

Articulo 30.- El régimen disciplinario permite aplicar las sanciones y correcciones
disciplinarias a que se haga acreedor el policia que transgreda los principios de
actuacion, legalidad, objetividad, eficiencia, honradez, profesionalismo y respeto a
los Derechos Humanos a que se refiere el articulo 21 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, el articulo 6 de la Ley General y demas relativos y
aplicables; asi como viole las leyes, las normas disciplinarias aplicables o
desobedezca las 6rdenes de su superior dentro del Servicio siempre y cuando éstas
hayan sido emitidas con estricto apego a las disposiciones legales aplicables;
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incurra en el abandono total o parcial de su funciones o bien incumpla o viole algin
requisito de permanencia dentro de la Institucion Policial.

Tiene como objeto, asegurar que la conducta de los policias, se sujete a las
disposiciones establecidas en la Constitucién Federal, Local, la Ley General, la Ley
Estatal y los Ordenamientos Municipales, al cumplimiento de las érdenes de su
superior jerarquico y a los altos conceptos del honor, la justicia y la ética, asi como
el respeto a la superioridad.

De conformidad con lo sefalado por la Ley General, deben establecerse sanciones
por el incumplimiento de las obligaciones de los policias, que violen los principios
de actuacién, legalidad, objetividad, eficiencia, honradez, profesionalismo y respeto
a los Derechos Humanos a que se refieren los articulos 1 al 21 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el articulo 5 de la Ley General, o bien
Incurran en actos contrarios a sus funciones o en omisiones en el desempefio de su
servicio. Debiendo respetar a las personas, prestar servicio y ayuda social
desinteresada, honesta y no maleficente a la poblacion, realizar su servicio con total
apego a las leyes, asi como obrar y juzgar respetando la verdad para ambas partes.

El objeto del régimen disciplinario es regular las sanciones y correcciones
disciplinarias aplicables a los policias, que violen los principios enunciados con
anterioridad, las disposiciones administrativas y las 6rdenes de sus superiores
jerarquicos o bien incumpla algun requisito de permanencia dentro de la Institucion
Policial, de los cuales conocera exclusivamente la Comision, quien determinara la
sancion de conformidad con la normatividad aplicable al caso en concreto.

Articulo 31.- La Direccion y sus integrantes, cumpliran con las disposiciones que en
materia de Etica emita el H. Ayuntamiento a través del area correspondiente. En
cumplimiento de lo anterior se deberan hacer del conocimiento de los integrantes
todas aquellas disposiciones existentes y aquellas que vayan surgiendo en dicha
materia, a efecto de que las tenga presentes en su actuacion.

Articulo 32.- Las sanciones incluyendo la de baja definitiva, remocién o cualquier
otra de terminacion del servicio Unicamente y exclusivamente seran impuestas al
policia infractor mediante resolucion formal de la Comision, por violaciones, faltas u
omisiones a los requisitos de permanencia en la Institucion Policial o a los deberes
establecidos en la Ley General, la Ley Local, el presente reglamento y demas
disposiciones aplicables, sanciones que no podran ser distintas a las ordenadas en
la Legislacién Federal, Estatal y Municipal aplicable al caso en concreto. Cualquier
otra sancién impuesta por autoridad diversa sera nula.
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La ejecuciéon de sanciones que imponga la Comision, se efectuaran sin perjuicio de
las que corresponda aplicar al caso en particular, por otra autoridad derivada de la
responsabilidad administrativa, civil, mercantii o penal que proceda a los
integrantes; esto después de haber realizado la debida investigacion exhaustiva y
minuciosa, asi como haber agotado el procedimiento administrativo correspondiente
en el cual se haya concedido la garantia de audiencia al integrante.

Articulo 33.- Las acciones u omisiones que cometan los integrantes contrarios a sus
funciones y deberes 0 a los requisitos de permanencia establecidos en la Ley
General, la Ley Local o los Reglamentos aplicables, seran conocidos, investigados,
resueltos y en su caso sancionados por la Comision, previo procedimiento
administrativo que agote la misma en el cual se conceda el debido derecho de
defensa al probable infractor, debiendo desahogarse su garantia de audiencia con
todas aquellas formalidades legales inherentes al mismo.

Las sanciones que seran aplicables al policia son las siguientes:
a) Amonestacion;

b) Arresto

c) Suspension, y

d) Remocion.

La aplicacion de dichas sanciones se hard a juicio propio de la Comisién, previa
investigacién y debido desahogo del procedimiento incoado en el cual se desahogue
la garantia de audiencia correspondiente, procedimiento el cual deberd ser
desarrollado con total apego a la legislacion Federal, Estatal y Municipal
correspondientes. En todo caso, debera registrarse en el expediente personal del
infractor la sancion que se le aplique, cumpliendo con el estricto sigilo conforme a
lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 34.- La amonestacién es el acto por el cual se advierte al policia, sobre la
acciéon u omisién indebida en que incurrié en el ejercicio de sus funciones. Mediante
ésta, se informan al policia, las consecuencias de su infraccion y se le exhorta a que
enmiende su conducta para no incurrir en la reincidencia, apercibiéndolo de que, en
caso contrario, se hara acreedor a una sancién mayor de conformidad con lo que
establecen la Ley General y la Ley Local. Toda amonestacion debera darse por
escrito.

La aplicacion de esta sancion se hara en términos que no denigren al probable
infractor, en publico o en privado, a criterio de la Comision, dependiendo de la
gravedad de la falta, se aplicara una u otra forma de amonestacion, pero, en todo
caso, procedera la amonestacion publica cuando el probable infractor se niegue a
recibir la notificacion de la resolucion.
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Articulo 35.- La amonestacion sera publica por parte del Jefe inmediato del elemento
0 en su defecto por parte del Director Operativo y/o la Direccion General como
primer mando policial.

Articulo 36.- El arresto es el impedimento del elemento policial para abandonar su
centro de trabajo por haber incurrido en faltas considerables o por haber acumulado
cinco amonestaciones en un afo calendario, la orden de arresto debe hacerse por
escrito, especificando el motivo y la duracién de este.

Los arrestos seran aplicados, de conformidad con la gravedad de la falta, en la
forma siguiente:

I. Ocho horas

Il. Doce horas

[ll. Veinticuatro horas
IV. Treinta y seis horas.

Para la imposicion de los arrestos se tomara en cuenta la infraccién cometida y el
tabulador que para tal efecto elabora y aprueba el Director y la Comision.

Articulo 37.- En todo caso, el policia que se inconforme con la correccion
disciplinaria impuesta sera oido en audiencia, dentro de las 24 horas siguientes, a
la notificacion, por quién haya graduado la sancion o la correccion disciplinaria.

Articulo 38.- Sin mayor tramite se procedera a resolver lo conducente y contra dicha
resolucién no procedera recurso alguno.

Articulo 39.- El cambio de adscripcion del policia, consiste en su traslado de una
actividad, area y lugar especifico a otra, dentro de la misma jurisdiccién territorial y
cumpliendo diversas labores que conlleven a las inherentes obligaciones de la
Dependencia.

Articulo 40.- En ningun caso, el cambio de adscripcion debido a necesidades del
servicio, 0 a cambios o rotaciones de personal para lograr mayor efectividad en el
ejercicio de sus funciones, debe considerarse como una sancién por lo que no
procedera la interposicién de ningun recurso administrativo contra esta medida.
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Articulo 41.- La suspension es la interrupcion temporal de la relacion juridica
administrativa existente entre el probable infractor y la Direccion, dictada por la
Comisién y derivada de la violacion grave de algun principio de actuacién, acto u
omision por parte del elemento de aquellos contenidos en las Leyes Federal y
Estatal, disposiciones administrativas, 6rdenes de sus superiores jerarquicos o por
estar sujeto el policia a un proceso penal.

La suspension impuesta como sancion sera de maximo quince dias en los cuales
no procedera el pago de sueldo, prestacion ni emolumento alguno al integrante.

Articulo 42.- Los policias, que estén sujetos a proceso penal como probables
responsables de delito doloso o culposo calificado como grave por la Ley, seran, en
todo caso, suspendidos de manera precautoria por la Comisién, desde que se dicte
el Auto de Vinculacién a Proceso o en su defecto se declare de legal su detencién
y se le decrete prisibn preventiva oficiosa y hasta que se emita sentencia
ejecutoriada, esto con fundamento en lo dispuesto por los articulos 125 de la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Pudblica y 165 de la Ley de Seguridad
del Estado de México.

En caso de que la sentencia emitida en dicho proceso penal fuese condenatoria
seran removidos definitivamente de su cargo; si, por el contrario, fuese absolutoria,
se les restituird en el goce y disfrute de sus derechos institucionales, sin que haya
lugar a la reclamacién o pago de haberes dejados de percibir pues en este caso fue
el elemento policial el que se encontraba impedido para presentarse a laborar.

En este caso la suspension se aplica con la finalidad de lograr mayores y mejores
resultados en un proceso penal de un ilicito y brindar seguridad a la sociedad, a fin,
de que el procesado quede separado del cargo provisionalmente, hasta en tanto,
no se emita sentencia ejecutoriada.

Al probable infractor se le debera recoger por parte de la Coordinacién
Administrativa de la Direccion, la identificacién que lo acredita como elemento activo
de la misma, uniforme, insignias oficiales, municiones, armamento, equipo y todo
material que se le hubiera ministrado para el cumplimiento de sus funciones
mientras se resuelve su situacion juridica. Se afiade que en caso de que el elemento
genere omision a la entrega del material que se le hubiera ministrado, sera acreedor
con las medidas disciplinarias y correctivas que marca la ley o en su caso, la
Direccion procedera penalmente por la accion del servidor publico.

Articulo 43.- Concluida la suspension, el integrante comparecera ante la Comision
a quién informara su absolucion, ya sea de manera verbal o por escrito, acreditando
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con la sentencia ejecutoriada emitida por la autoridad competente su situacion legal
y solicitara su reingreso al Servicio.

La suspension no prejuzga sobre la responsabilidad que se le impute al policia, lo
cual se hara constar expresamente en la determinacion de la misma. En todo caso
el policia probable infractor tendra expedita la via para interponer el recurso a que
se refiere el presente Reglamento, la Ley General, la Ley Local y el Cdadigo
Procedimental.

Articulo 44.- Para graduar con equidad la imposicion de las sanciones, la Comision
tomara en consideracion los factores siguientes:

|. Gravedad de la infraccion;

Il. Dafios causados a la Institucion;

lll. Dafos infligidos a la ciudadania;

IV. Practicas que vulneren el correcto funcionamiento de la Direccion;

V. La reincidencia del responsable;

VI. La categoria, jerarquia o grado, el nivel académico y la antigiiedad en el Servicio;
VII. Las circunstancias y medios de ejecucion;

VIII. Las circunstancias socioeconémicas del policia;

IX. En su caso, el monto del beneficio, dafio o perjuicio econémicos derivado del
incumplimiento de las obligaciones;

X. Conducta observada con anterioridad al hecho;

XI. Intencionalidad o negligencia;

XIl. Inobservancia de la Constitucion, Ley Federal, Ley Local y del presente
Reglamento;

XIll. Perjuicios originados al servicio y a la Direccion;
XIV. Dafios producidos a otros policias de carrera; y,

XV. Dafios causados al material y/o equipo de trabajo.
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Articulo 45.- Son sanciones disciplinarias y correctivas las amonestaciones y los
arrestos que se imponen por sus jefes inmediatos a los policias de la Direccién,
cuyos actos u omisiones sean descubiertos en flagrancia y so6lo constituyan faltas u
omisiones leves en el cumplimiento de la disciplina, lo que encuentra su fundamento
en el cuarto parrafo del articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 46.- La imposicion del arresto sera impuesto por el superior inmediato del
elemento infractor, 0 como sancion por parte de la Comision y en su caso el Juez
Civico, no podra ser mayor de 36 horas y en caso de ser impuesto como sancion
por la Comisidn, deberé ser aplicado por el Subdirector Operativo.

Los arrestos deberdn ser cumplidos sin perjuicio del servicio, realizando
normalmente sus actividades dentro o fuera de las instalaciones segun
corresponda, o en el lugar que el superior jerarquico considere pertinente,
cumpliendo con los horarios establecidos, siempre teniendo en cuenta el respeto a
los derechos humanos.

Articulo 47.- Todo arresto deberd darse por escrito, salvo cuando el superior
jerarquico se vea precisado a comunicar el arresto verbalmente, en cuyo caso lo
ratificard por escrito dentro de las 2 horas siguientes, debiendo asentar el motivo, el
tiempo y el lugar para dar cumplimiento al mismo.

El arresto debera ejecutarse de manera inmediata, notificando al elemento que deba
cumplirlo. En todo caso, el policia que se inconforme con la correccion disciplinaria
impuesta, sera oido en audiencia, dentro de las 24 horas siguientes, por quién
hubiere graduado la sancién o la correccion disciplinaria.

Sin mayor tramite se procederd a resolver lo conducente y contra dicha resolucién
no procedera recurso alguno. Si la resolucion es favorable, su efecto sera que el
antecedente del arresto no se integrara al expediente del policia inconforme.

Articulo 48.- La Remocion es la terminacion de la relacion laboral entre el H.
Ayuntamiento de Zumpahuacan y el policia, sin responsabilidad para el primero.

Son causales de remocion las siguientes:

|. Faltar a su jornada por tres dias consecutivos o cinco dias dentro de un término
de treinta dias, sin causa justificada.

II. No aprobar las evaluaciones de control de confianza.
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[ll. No aprobar las evaluaciones para la portacion de arma de fuego.

IV. Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bajo los efectos de algun
narcotico o psicotropico, droga o enervante;

V. Ser reincidente en el abandono del area de servicio asignada sin el
consentimiento de un superior;

VI. Incapacidad parcial o total fisica 0 mental que le impida el desempefio de sus
labores, pudiendo ajustarse en algun servicio en el cual pueda desempefiar sus
funciones sin poner en riesgo su vida e integridad,;

VII. Cometer actos inmorales graves durante su jornada incumpliendo con las
disposiciones del Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno Municipal vigente;

VIII. Incurrir en robo, faltas de probidad u honradez, o en actos de violencia, amagos,
injurias 0 malos tratos graves contra de sus superiores jerarquicos 0 compareros,
o contra los familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio;

IX. Desobedecer, sin causa justificada, una orden recibida de un superior jerarquico,
la cual traiga como consecuencia un acto u omisién graves en perjuicio de la
Institucion;

X. Hacer anotaciones falsas o impropias, alteracion de documentos de caracter
oficial, presentar documentos falsos o alterados para justificar sus inasistencias,
firmar por otro policia las fatigas de asistencia o permitir a otra persona suplantar su
firma en las mismas;

XI. Revelar informacion de la Direccidn, relativa a su funcionamiento, dispositivos
de seguridad, armamento y en general todo aquello que afecte directamente la
seguridad de la Institucion o la integridad fisica de cualquier persona;

XIl. Introducir, poseer, consumir 0 comercializar bebidas alcohdlicas,
estupefacientes, psicotropicos, enervantes, narcéticos o instrumentos cuyo uso
pueda afectar la seguridad de la Institucion;

XIll. Destruir sustraer, ocultar o traspapelar intencionalmente, documentos o

expedientes de la Direccion, asi como retenerlos o no proporcionar informacién
relacionada con su funcion cuando se le solicite;
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XIV. Sustraer u ocultar intencionalmente material, vestuario, equipo y en general
todo aquello propiedad de la Direccion, de sus compaferos y demas personal de la
Institucion;

XV. Negarse a cumplir con las funciones encomendadas por sus superiores o incitar
a sus compaferos a hacerlo, siempre y cuando las mismas se deriven del servicio
y no sean contrarias a las disposiciones legales aplicables;

XVI. Poner en riesgo, por negligencia o imprudencia la seguridad de la Direccion y
la vida de las personas;

XVII. La violacion de los principios de actuacion, legalidad, objetividad, eficiencia,
honradez, profesionalismo y respeto a los derechos humanos a que se refiere el
articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el articulo
6 de la Ley General y de las prohibiciones y obligaciones que establece el
procedimiento de ingreso;

XVIIl. Realizar puestas a disposicion o remisiones improcedentes por no existir
flagrancia en el delito o falta administrativa plenamente acreditada; y

XIX. Lo establecidos en la Ley General, la Ley Local y las demas disposiciones
aplicables.

Articulo 49.- El procedimiento de remocién se realizara conforme a lo siguiente:

I. Se iniciara de oficio, por la queja recibida en la Direccion General de Seguridad o
por acta iniciada por el superior jerarquico, misma que dara lugar a una investigacion
por parte de dicha area y en caso de ser procedente, turnara el expediente a la
Comisién, que es el area encargada de la instruccién del procedimiento; y la
imposicion de la sancion;

Il. Las denuncias que se formulen deberan estar apoyadas en pruebas, documentos
o0 elementos probatorios suficientes para presumir la responsabilidad del policia
probable infractor;

[ll. Se notificara de la queja y sus anexos al policia, para que realice las
manifestaciones que a su derecho corresponda sobre los hechos investigados,
ofrezca las pruebas correspondientes y rinda alegatos en su defensa por si o por
abogado. Debiendo manifestarse respecto de los hechos afirmandolos, negandolos,
expresando los que ignore por no ser propios, o refiriéndolos como crea que tuvieron
lugar. Se presumiran confesados los hechos de la denuncia sobre los cuales el
denunciado no suscitare explicitamente controversia, salvo prueba en contrario;
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IV. Se citara al policia a una audiencia en la que se recabaran las manifestaciones
del policia por él o por su defensor, se desahogaran las pruebas respectivas, si las
hubiere, y se recibiran sus alegatos, por si o por medio de su defensor;

V. Una vez verificada la audiencia y desahogadas las pruebas, la Comision
resolvera en sesion sobre la existencia o inexistencia de la responsabilidad y en su
caso imponiendo al responsable la sancién de remocién. La resolucién se le
notificara al interesado;

VI. Si del informe o de los resultados de la audiencia no se desprenden elementos
suficientes para resolver o se advierten otros que impliquen nueva responsabilidad
a cargo del policia denunciado o de otras personas, se podra disponer la practica
de investigaciones y acordar, en su caso, la celebracién de otra u otras audiencias.

Articulo 50. El Procedimiento seguido ante la Comision, se sustanciara con pleno
respeto a las garantias y derechos humanos del Integrante y conforme a las
formalidades establecidas en la Ley General, en el Cédigo Procedimental, en la Ley
Local, el Reglamento de Seguridad Publica del Municipio de Zumpahuacan, el
presente Reglamento y el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Articulo 51. Para la substanciacién del Procedimiento, la imposicién de sancionesy
correcciones disciplinarias, seran aplicables las disposiciones de Ley General, en
Cdédigo Procedimental, en la Ley Local, el Reglamento de Seguridad Publica del
Municipio de Zumpahuacan, el presente Reglamento y el Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera Policial, los Principios Generales del Derecho y la
Jurisprudencia definida pronunciada por los 6rganos de control constitucional.

Articulo 52. Las actuaciones dentro del Procedimiento han de practicarse en dias y
horas habiles, bajo pena de nulidad. Son dias habiles todos los dias del afio, con
excepcion de los sdbados y domingos, los de descanso obligatorio que sefale la
Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de México, los festivos con suspensiéon de
labores que sefiale el calendario oficial y aquéllos que lo sean por disposicién de la
Ley. Se entienden horas héabiles las que median de las nueve a las dieciocho horas.

Articulo 53. La Comision, podra habilitar los dias y horas inhébiles para actuar o
para que se practiquen diligencias cuando hubiere causa urgente que lo exija o para
mejor proveer en la instauracion del Procedimiento, expresando cuél sea ésta y las
diligencias que hayan de practicarse.

Articulo 54. Recibido un escrito, promocion o solicitud, se hara constar el diay la
hora en que se presente, dando cuenta con él a la Comision.
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Articulo 55. Toda promocion debera ser presentada por escrito y firmada por el
Probable Infractor, sin este requisito se tendra por no presentada, a menos que no
sepa 0 no pueda firmar, caso en el que plasmara su huella digital y firmara otra
persona a su ruego.

Articulo 56. En el Procedimiento no procederd la gestion oficiosa. Quien promueva
a nombre de otro debera acreditar el caracter con que actia.

Articulo 57. El Probable Infractor, podra autorizar por escrito o en audiencia ante
esta Comision a un licenciado en derecho, para que en su nombre reciba
notificaciones, haga promociones de tramite, ofrezca o rinda pruebas, formule
alegatos e interponga recursos.

Asimismo, podra designar autorizados para imponerse de los autos a cualquier
persona con capacidad legal, quien no gozara de las facultades enunciadas en el
parrafo anterior.

Articulo 58. Las actuaciones, promociones, comparecencias, diligencias de
desahogo de pruebas y cualquier informe o declaracion rendida dentro del
Procedimiento, se presentaran y desahogaran, salvo causa de fuerza mayor, en el
domicilio de la Comisién.

En el caso de que, por causa de fuerza mayor, el desahogo de una diligencia por
Su naturaleza sea necesario o conveniente para agilizar el Procedimiento, realizarse
en un sitio diverso al del domicilio de la Comision, debe obrar en el expediente previa
constancia debidamente fundada y motivada de esta circunstancia.

Articulo 59. La Comision esta obligada a recibir las promociones que presente el
Probable Infractor en forma escrita y respetuosa y por ningin motivo puede negar
su recepcién, aun cuando sean notoriamente improcedentes.

Articulo 60. A toda promocion debera recaer un acuerdo y debera ser notificado al
promovente dentro de los tres dias siguientes a su emision.

Articulo 61. Las actuaciones, ocursos o informes que realicen la autoridad o el
Probable Infractor o su defensor, se redactaran en espafol. Los documentos
redactados en otro idioma deberan acompafiarse de su respectiva traduccion al
espafiol y en su caso, cuando asi se requiera de su certificacion. Las fechas y
cantidades se escribirdn con niamero.

Articulo 62. Las actuaciones y diligencias de desahogo de pruebas se realizaran,
sin méas formalidades que las previstas en Ley General, en el Codigo Procedimental,
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en la Ley Local, el Reglamento de Seguridad Publica del Municipio de
Zumpahuacan, el presente Reglamento y se realizaran en el domicilio establecido
de la Comisién, salvo aquellos casos extraordinarios que ameriten el traslado del
personal actuante a algun domicilio, oficina o dependencia, en cuyo caso se llevara
registro por escrito momento a momento y dichas actuaciones o diligencias se
sujetaran a las disposiciones legales aplicables al caso en concreto de conformidad
con la normatividad citada en el presente articulo.

Articulo 63. Las actuaciones se asentaran en los expedientes en forma continua, sin
dejar hojas o espacios en blanco, y cuando haya que agregar documentos se hara
constar en numeracion consecutiva el numero de foja que le corresponda.

Articulo 64. Los autos podran ser consultados por las partes o por las personas
autorizadas para ello, permaneciendo siempre dentro del local de la Comision. La
frase dar o correr traslado significa que los autos quedan a disposicion de los
interesados y en su caso Se entreguen copias.

La Comision esta obligada a expedir sin demora, copia simple o fotostatica de los
documentos, acuerdos o resoluciones que obren en autos, bastando que el
Probable Infractor lo solicite por escrito y realice el pago correspondiente ante la
Tesoreria Municipal en términos del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios; debiendo dejar constancia en autos de su recepcion.

Articulo 65. Para obtener copia certificada de cualquier documento que obre en el
Procedimiento el Probable Infractor o su abogado, deben solicitarlo en
comparecencia o que las reciba debe dejar en autos razén y constancia de su
recibo, previo pago que por las mismas realice en la Tesoreria Municipal.

Articulo 66. Las audiencias en todos los Procedimientos se llevaran a cabo
observando las siguientes reglas:

|. Siempre seran publicas, reprimiendo con energia las promociones de las partes
gue tiendan a suspender o retardar el Procedimiento, el cual debe ser continuado,
y en consecuencia resolveran en la misma cualquier cuestion o incidente que
pudieran interrumpirla;

[l. Se hara constar el dia, lugar y hora en que inicie la audiencia, asi como la hora
en que termine;

[ll. No se permitird interrupcién de la audiencia por persona alguna, sea de los

intervinientes o de terceros ajenos a la misma. El personal de la Comision queda
facultado para reprimir los hechos de interrupcidn con la imposicion de la medida de
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apremio que considere pertinente, ademas de ordenar la expulsidon con uso de la
fuerza publica de aquel o aquellos que intenten interrumpirla;

IV. Los que se resistieren a cumplir la orden de expulsion seran arrestados hasta
por un término de seis horas, que se cumplira en los lugares destinados para tal
efecto por el Juez Civico;

V. En los términos expresados en el parrafo anterior, seran corregidos los terceros
ajenos a la controversia, los testigos, peritos o cualesquiera otros que, como partes,
o representandolas, faltaren en las vistas y actos administrativos, de palabra, o de
obra o por escrito, a la consideracion, respeto y obediencia debido a las autoridades,
0 a otras personas cuando los hechos no constituyan delito; vy,

VI. Seran nulos todos los actos administrativos practicados bajo la intimidacion o la
fuerza.

Para el desahogo de las audiencias, acuerdo de recepcion de pruebas, desahogo
de las mismas y toma de alegatos se estara a lo dispuesto en la Ley General, en el
Caodigo Procedimental, en la Ley Local, el presente Reglamento.

Articulo 67. Pondra fin al Procedimiento:

I. La resolucion definitiva que emita la Comision;

II. EI convenio celebrado entre el elemento probable infractor y la Comision;

[ll. La imposibilidad material de continuarlo; vy,

IV. La declaracion de prescripcion.

Articulo 68. Para hacer cumplir sus determinaciones, la Comision puede emplear
cualquiera de las siguientes medidas de apremio que estime pertinentes, sin que
para ello sea necesario que se cifia al orden de enunciacion:

|. Amonestacion;

[l. Multa hasta de treinta dias de salario minimo general vigente en el Estado;

lll. El uso de la fuerza publica; vy,

IV. Arresto hasta por treinta y seis horas.
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Si la Comision estima que el caso puede ser constitutivo de delito, daréa parte al
Ministerio Publico.
CAPITULO 1lI
DE LA CAPACIDAD Y PERSONALIDAD

Articulo 68. Son partes en el Procedimiento, quienes acrediten un interés juridico en
el mismo y se encuentren en pleno ejercicio de sus derechos civiles.

Articulo 69. Las partes deberan comparecer al Procedimiento y sus audiencias por
si mismas, pudiendo autorizar a terceros solo para el efecto de oir y recibir
notificaciones, asi como para asistirlos en dichas audiencias.

Articulo 70. La Comision podra tener por acreditada la personalidad de los
comparecientes, siempre y cuando se identifiquen y acrediten su personalidad y su
facultad para ejercer la profesién que ostentan, esto ultimo en el caso de defensores
0 peritos nombrados.

CAPITULO IV
DE LAS NOTIFICACIONES Y TERMINOS.

Articulo 71. Toda actuacion y resolucién en el Procedimiento, deber& notificarse a
més tardar dentro de los diez dias hébiles siguientes a aquél en que se hayan
dictado, a menos que haya imposibilidad material o juridica para tal efecto debiendo
asentar constancia de tal situacion.

Articulo 72. Las notificaciones que deban hacerse al Probable Infractor se haran en
el domicilio que tenga sefialado en su ficha laboral, en el sefialado en el expediente,
en el recinto que ocupa la Comision, en su lugar de adscripcion dentro de la
Direccién o bien donde se le encuentre.

Cuando el Probable Infractor no se localice o no se presente, se haran por lista
autorizada, que se fijard en sitio visible del domicilio de la Comision, salvo las
notificaciones personales.

La lista a que se refiere este articulo contendra nombre de la persona, numero del
expediente y sintesis del acuerdo o resolucion. En los autos se hara constar la fecha
de la lista.

Articulo 73. Las notificaciones personales se haran en el domicilio que tenga

seflalado en su ficha laboral, en el sefialado en el expediente, en el recinto que
ocupa la Comision, en su lugar de adscripcidén dentro de la Direccién o bien donde
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se le encuentre, o bien por correo certificado con acuse de recibo si el domicilio se
encuentra fuera de la residencia de la misma, pero en el Estado.

Articulo 74. La notificacion serd personal, en los siguientes casos:

I. Las citaciones de comparecencia del Probable Infractor a la primera diligencia
ante la Comision;

[l. La citacidén a garantia de audiencia;

[ll. La admision o desahogo de pruebas;

IV. La que mande citar a los testigos o peritos;

V. El requerimiento a la parte que deba cumplirlo; vy,
VI. Las resoluciones definitivas.

Articulo 75. Las notificaciones que deban hacerse a las autoridades administrativas,
se haran siempre por oficio o por cualquier medio electrénico, en casos urgentes.

Articulo 76. Las notificaciones surtiran sus efectos al dia habil siguiente a aquél en
gue se practiquen.

Articulo 77. Toda notificacion que no fuere hecha conforme lo disponen la Ley
General, en el Cédigo Procedimental, en la Ley Local, el presente Reglamento, sera
nula.

Articulo 78. El cdmputo de los términos a que se refiere el presente Reglamento, se
sujetara a las reglas siguientes:

|. Empezaran a correr a partir del dia siguiente a aquél en que surta efectos la
notificacion;

Il. Si estan fijados en dias, se computaran solo los habiles, entendiéndose por éstos,
aguellos en que se encuentren abiertas al publico las oficinas de la Comision;

lll. La presencia del personal de guardia, no habilita los dias en que se suspendan
las labores; v,

IV. Cuando los términos se fijen por mes o por afio, se entenderd, en el primer caso,
gue el término vence el mismo dia del mes de calendario posterior a aquél en que
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se inicig, y en el segundo, el mismo dia del siguiente afio de calendario, a aquél en
gue se inicio.

Cuando no exista el mismo dia en los términos que se fijen por mes, éste se
prorrogara hasta el primer dia habil del siguiente mes calendario.

Articulo 79. En los casos en que no se especifiqguen términos para actuaciones de
la Comision, se entenderan de tres dias habiles.

CAPITULO V.
DE LA PRESCRIPCION

Articulo 80. La prescripcion opera en tres afios si la sancion a imponer al elemento
policial se trata de una amonestacién publica, amonestacién privada, arresto o
separacion temporal del servicio.

Operara en cinco afos si la sancién a imponer es de separacion, remocion, baja,
cese o cualquier otra forma de terminacion el servicio de los elementos policiales.

En caso de hechos, actos u omisiones graves, la prescripcion operara en siete afios.

En todos los casos el término para que opere la prescripcion contard a partir del dia
siguiente a aquel en que se hubiera incurrido en la responsabilidad o a partir del
momento en que haya cesado si fue continuo.

Articulo 81. La prescripcion se interrumpira por cada tramite que las autoridades
realicen y le sea notificado al probable infractor.

La Comision puede hacer valer de oficio la prescripcion.

La prescripcion se interrumpe por cada trdmite que las autoridades realicen y le sea
notificado al probable infractor, mismas que deben estar dirigidas al esclarecimiento
de los hechos y no se presuma como una interrupcion arbitraria o innecesaria.

La prescripcion también se interrumpe durante la tramitacion del Juicio
Administrativo ante el Tribunal de Justicia Administrativa en contra de resoluciones
de la Comision, la interrupcion inicia con la interposicion de la demanda y termina
cuando se notifica a la Comisién el auto que declara ejecutoria la sentencia
definitiva.

CAPITULO VI. DE LOS IMPEDIMENTOS Y EXCUSAS

Benito Juarez No.1 presidenciazumpahuacan25.27 @gmail.com Tels. (714) 1 46 90 33/ 714 14 6 90 80



Ayuntamiento Constitucional de Zumpahuacan 2025-2027
“2025 Bicentenario De La Vida Municipal Del Estado De México”

Articulo 82. El personal y los integrantes de la Comisién, estaran impedidos para
intervenir o conocer de un Procedimiento, en los siguientes casos:

l. Si tiene interés personal directo o indirecto en el asunto de que se trate, o en otro
semejante, cuya resolucion pudiera influir en la de aquél;

[I. Si tiene un litigio de cualquier naturaleza, con o contra el Probable Infractor o del
Integrante candidato a recibir una condecoracion y estimulo, sin haber transcurrido
un afio de haberse resuelto;

[ll. Si en el asunto tiene interés su conyuge, parientes consanguineos, en linea recta
sin limitacién de grados, los colaterales dentro del cuarto grado, o los afines dentro
del segundo grado;

IV. Si tuviera parentesco de consanguinidad, dentro del cuarto grado o de afinidad
dentro del segundo grado, el Probable Infractor o con los asesores, representantes
0 personas autorizadas que intervengan en el Procedimiento o con el Integrante
candidato a recibir una condecoracion y estimulo;

V. Si tiene amistad o enemistad, con alguna de las personas mencionadas en la
fraccién anterior;

VI. Si interviene como testigo en el Procedimiento; vy,
VII. Cualquier otra prevista en las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 83. El personal de la Comisidn que se encuentre en uno de los supuestos
gue sefiala el articulo anterior, se excusaran de intervenir en el Procedimiento lo
comunicara al Pleno de la Comision.

La recusacion solicitada por la parte interesada, se tramitard conforme las
disposiciones que para el caso establece el Codigo Procedimental.

El presidente de la Comision en caso de una recusacion sera suplido por el Director
General de Seguridad Ciudadana, el Secretario sera suplido por el titular de la
Direccion Operativa de la Direccion General de Seguridad Ciudadana y el
Representante de la Unidad Operativa sera suplido por el personal designado por
la Presidenta Municipal. Esta suplencia quedara debidamente asentada en el acta
respectiva y surtira sus efectos Unica y exclusivamente para el asunto en especifico
del que se trate.

CAPITULO VII. DE LAS CAUSAS DE SOBRESEIMIENTO
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Articulo 84. Son causas de sobreseimiento del Procedimiento, las siguientes:

|. La Comision el &mbito de su competencia, se desista de manera fundada y
motivada de continuar con el Procedimiento por estar prescrito, o bien porque el
probable infractor haya renunciado o haya sido dado de baja por cualquier otro
motivo de la Corporacién, esto ya que la Comisidén esta constituida para conocer y
en su caso sancionar actos, faltas u omisiones del personal de la Direccion;

Il. Que el Probable Infractor fallezca durante la tramitacion del Procedimiento;

lll. Sea declarada la caducidad de la instancia o por prescripcién en la aplicacion de
la sancion; y,

IV. Que el Procedimiento quede sin materia.

Articulo 85. El sobreseimiento del Procedimiento se dictard por el pleno de la
Comision, sin que en su caso sea necesaria la celebracién de audiencia.

CAPITULO VIII. DE LAS MEDIDAS EN CASO DE RESPONSABILIDAD PENAL

Articulo 86. El Integrante que sea detenido o arrestado por autoridad administrativa,
ministerial, penal, o indiciado dentro de una investigacion, ademas de la implicacion
administrativa o penal que exista, y conforme a las circunstancias del caso, podra
ser sujeto a Procedimiento disciplinario cuando haya elementos suficientes que
hagan presumir la comision de una falta administrativa sancionable por la Comision.

Articulo 87. En los casos de detencion, arresto o prision preventiva de algun
Integrante, por la Ley General, La Ley Local y este Reglamento dictara de oficio una
suspension temporal de funciones sin goce de sueldo.

Articulo 88. En caso de que el Integrante sea reinstalado al servicio activo, por
resultar absuelto por sentencia firme, o por alguna otra causa, el Ayuntamiento no
estara obligado a pagar los salarios que haya dejado de percibir.

Articulo 89. Al Integrante que sea condenado por sentencia definitiva dentro de un
proceso penal, le sera iniciado un Procedimiento de remocion, ademas, el
Ayuntamiento no pagara los salarios que haya dejado de percibir.

Articulo 90. En cualquier supuesto, la Direccion hara cumplir los puntos resolutivos

de la sentencia dictada por el Juez de la causa, en la que se ordene, ademas de la
penalidad impuesta, algun tipo de sancién administrativa en contra del Integrante.
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CAPITULO IX. DE LAS PRUEBAS

Articulo 91. Para conocer la verdad, podra la Comisién allegarse y valerse de
cualquier persona, sea parte o tercero, y de cualquier cosa o documento, sin mas
limitaciones que las pruebas estén reconocidas por la Ley General, la Ley Local y
el Cédigo Procedimental y tengan relacién directa e inmediata con los hechos
controvertidos.

Articulo 92. La Comision podra decretar, en todo tiempo, la practica, repeticion o
ampliacion de cualquier diligencia probatoria, siempre que se estime necesaria y
sea conducente para el conocimiento de la verdad sobre los hechos materia del
Procedimiento.

Articulo 93. La prueba en general, ni los medios de prueba establecidos por la Ley,
son renunciables.

Articulo 94. Solo los hechos estaran sujetos a prueba, asi como los usos o
costumbres en que se funde el derecho.

Articulo 95. La Comision debe recibir las pruebas ofrezca el Quejoso o el Probable
Infractor, siempre que estén reconocidas por la Ley, y sean conducentes para
acreditar los extremos de su defensa.

Los autos en que se admita o deseche alguna prueba no son recurribles.

Articulo 96. En el dictado de la resolucion, los hechos notorios pueden ser invocados
por la Comisidn, aunque no hayan sido alegados ni probados por las partes.

Articulo 97. El presente Reglamento reconoce como medios de prueba, los
siguientes:

I. Confesional,

[I. Documental publica;
[ll. Documental privada;
IV. Dictdmenes periciales;

V. Testigos;
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VI. Fotografias, copias fotostaticas, registros dactiloscopicos y en general todos
aguellos elementos aportados por los descubrimientos de la ciencia;

VII. La Instrumental de actuaciones;
VIII. Las presunciones; y,

IX. Los deméas medios que produzcan conviccion en el animo de los Integrantes de
la Comision.

SECCION I.
DE LA CONFESIONAL

Articulo 98. La confesion solo produce efecto en lo que perjudica al que la hace,
pero si la confesién es la Gnica prueba contra su autor, debe tomarse integramente
tanto en lo que le favorezca, como en lo que lo perjudigue.

Articulo 99. Emitida por el absolvente, la protesta de decir verdad, la Comision a
través del Secretario procedera a calificar de legales las posiciones y a practicar el
interrogatorio al absolvente.

Articulo 100. Las contestaciones seran categoricas, en sentido afirmativo o
negativo; pero el que las dé podra agregar las explicaciones que considere
necesarias.

Articulo 101. Sila parte que declara se niega a contestar, o contestare con evasivas,
o dijere ignorar los hechos propios, la Comision, la apercibira de tenerla por confesa,
si insiste en su actitud.

Articulo 102. La Comisién puede libremente, en el acto de la diligencia, interrogar al
declarante sobre todos los hechos y circunstancias que sean conducentes al
conocimiento de la verdad.

Articulo 103. Las declaraciones seran asentadas literalmente, a medida que se
vayan produciendo, y seran firmadas por el declarante al pie de la ultima hoja y al
margen de las demas en que se contengan, después de leerlas por si mismo, si
quisiere hacerlo, o de que le sean leidas.

Si no supieren firmar, pondrén su huella digital, y, si no quisieren hacer lo uno ni lo
otro, firmara sélo la Comisién y hara constar esta circunstancia.
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Articulo 104. Cuando el absolvente, al enterarse de su declaracion, manifieste no
estar conforme con los términos en que se hayan asentado sus respuestas, la
Comisién decidird, en el acto, lo que proceda, determinando si debe hacerse alguna
rectificacion en el acta. Contra esta decision no habra recurso alguno.

Articulo 105. Firmadas las declaraciones por los que las hubieren producido, o en
su defecto, solo por la Comision, no podran variarse, ni en la substancia ni en la
redaccion.

SECCION IL.
DE LAS DOCUMENTALES PUBLICAS Y PRIVADAS

Articulo 106. Son documentos publicos aquellos cuya formacion esta encomendada
por la Ley, dentro de los limites de su competencia, a un funcionario publico
revestido de la fe publica, y los expedidos por funcionarios publicos, en el ejercicio
de sus funciones.

La calidad de publicos se demuestra por la existencia regular, sobre los
documentos, de los sellos, firmas u otros signos exteriores que, en Su caso,
prevengan las leyes.

Articulo 107. Los documentos publicos expedidos por autoridades de la Federacion,
de los Estados, del Distrito Federal o de los Municipios, harén prueba plena en el
procedimiento, sin necesidad de legalizacion.

Articulo 108. Para la traduccion de los documentos que se presenten en idioma
extranjero o en las lenguas de las comunidades indigenas asentadas y reconocidas
en el Estado, la Comisiéon nombrara traductor.

Articulo 109. Son documentos privados, los que no retinen las condiciones previstas
por el articulo 82 del presente Reglamento.

Articulo 110. Si el Probable Infractor pidiere copia o testimonio de parte de un
documento que obre en las oficinas publicas, la Comision podra ordenar se adicione
con lo que crea conducente o relacionado con el mismo documento.

Articulo 111. Los documentos existentes en un lugar distinto de aquél en que se
sigue el Procedimiento2, se compulsaran a virtud oficio que dirija la Comision de los
autos a la autoridad administrativa respectiva, del lugar en que aquéllos se hallen.

Articulo 112. Los documentos privados se presentaran originales, y, cuando formen
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parte de un libro, expediente o legajo, se exhibiran para que se compulse la parte
gue sefalen los interesados.

Articulo 113. Podré& pedirse el cotejo de firmas, letras o huellas digitales, siempre
que se niegue o que se ponga en duda la autenticidad de un documento privado.
Para este cotejo se procedera con sujecion a lo que se previene en la Seccion Il
del presente Titulo.

Articulo 114. El Integrante que pida el cotejo designara el documento o documentos
indubitados, con que deba hacerse, o pedira, a la Comision, que cite al interesado
para que, en su presencia, ponga la firma, letra o huella digital que servira para el
cotejo.

Articulo 115. Cuando la Comisién durante el Procedimiento sostenga la falsedad de
un documento, se observaran las prescripciones relativas de las leyes penales
aplicables.

En este caso, si el documento puede ser de influencia en Procedimiento, la
Comisién hara del conocimiento de la autoridad investigadora de tal circunstancia.

SECCION lIl.- DE LOS DICTAMENES PERICIALES

Articulo 116. La prueba pericial tendré lugar cuando los puntos o cuestiones materia
de la misma requieran el auxilio de peritos o expertos con conocimiento o especial
competencia técnica en alguna ciencia, arte o industria.

Articulo 117. Los peritos deben tener titulo en la ciencia o arte a que pertenezca la
cuestion sobre la que ha de oirse su parecer, si la profesion o el arte estuviere
legalmente reglamentado.

Si la profesion o el arte no estuviere legalmente reglamentado o estandolo, no
hubiere peritos en el lugar, podra ser nombrada cualquier persona entendida a juicio
de la Comision, aun cuando no tengan titulo.

Articulo 118. Para ofrecer prueba pericial se atendera a las siguientes reglas:

|. Si el Probable Infractor desea rendir prueba pericial, debera promoverla dentro de
los diez dias previos a la fecha de la audiencia de desahogo de pruebas y alegatos
0 en su caso, por medio de un escrito en que formulara las preguntas o precisara
los puntos sobre que debe versar; hard la designaciéon del perito de su parte, y
propondra un tercero para el caso de desacuerdo; y
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[I. La Comision en el término de cinco dias podra adicionar el cuestionario, y
manifestara si desea nombrar perito tercero.

Articulo 119. Para el ofrecimiento de la prueba pericial deberan cumplirse los
siguientes requisitos:

|. Sefalar la materia sobre la que versara la prueba, exhibiendo el cuestionario
correspondiente;

Il. Especificar lo que pretenda acreditarse con la misma; y,

[ll. Senalar el nombre del perito que se proponga, exhibiendo de ser posible su
acreditacion técnica.

Articulo 120. Los honorarios de los peritos seran sufragados por el oferente de la
prueba.

Articulo 121. El perito nombrado por el Probable Infractor sera presentado dentro
de los tres dias siguientes al de su admision, para los efectos de aceptacion y
protesta de su cargo. Si no lo hiciere 0 no aceptare, se desechara de plano la
prueba.

Articulo 122. Previa protesta de desempefiar su cargo, el perito emitird4 su dictamen
en la audiencia de pruebas y alegatos, siempre que lo permita la naturaleza del
asunto, de lo contrario se le sefialara un término prudente para rendirlo por escrito,
el que no debera exceder de tres dias habiles siguientes al de la celebracion de la
audiencia.

Articulo 123. Si el perito nombrado por el Probable Infractor no rinde su dictamen,
sin causa justificada, se desechara de plano la prueba.

Articulo 124. En caso de que hubiere discrepancia en los peritajes existentes, la
Comision nombrard un perito en discordia a quien se le notificara personalmente su
designacion para efecto de su aceptacion y protesta, indicandole que debera rendir
su dictamen en un plazo no mayor de cinco dias habiles.

SECCION IV. DE LOS TESTIGOS

Articulo 125. Todos los que tengan conocimiento de los hechos que se pretendan
probar durante el Procedimiento, estan obligados a declarar como testigos.
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Articulo 126. Los funcionarios publicos o quienes lo hayan sido, no estan obligados
a declarar, respecto al asunto de que conozcan o hayan conocido por virtud de sus
funciones. Solamente cuando la Comision lo juzgue indispensable para la
investigacion de la verdad, podran ser llamados a declarar.

Articulo 127. A los adultos mayores de mas de setenta afios y enfermos, podra la
Comision, segun las circunstancias, recibirles la declaracion en la casa donde
habiten, en presencia de las partes, si asistieren.

Articulo 128. Para el ofrecimiento de la prueba testimonial, deberan cumplirse los
siguientes requisitos:

|. Se admitirdn Unicamente hasta tres testigos por cada hecho controvertido que se
pretenda probar;

Il. Debera exhibirse el interrogatorio correspondiente por escrito o bien realizar el
interrogatorio directo de manera verbal en la audiencia; y,

lll. El Probable Infractor tendra la obligacion de presentar a sus testigos en forma
personal; sin embargo, cuando realmente estuviere imposibilitado para hacerlo, lo
manifestard bajo protesta de decir verdad, y se les mandaré citar con arreglo a la
Ley.

En caso de que el sefialamiento del domicilio de algun testigo resulte inexacto, o de
comprobarse que se solicitd su declaracion con el propésito de retardar el
Procedimiento, se debera declarar desierta la prueba testimonial.

Articulo 129. Para el examen de los testigos, las preguntas se formularan por
escrito, teniendo relacién directa con los hechos materia del Procedimiento.

Las preguntas deberan estar formuladas en términos claros y precisos, y no deberan
plantearse de forma que sugiera al testigo la respuesta, procurando que en una sola
no se contenga mas de un hecho. En caso de contrariarse esta disposicion, se
desechara la pregunta formulada.

Articulo 130. Los testigos seran examinados, por separado y presentados
sucesivamente, sin que unos puedan presenciar las declaraciones de los otros.

Articulo 131. La Comisién, esta facultada para formular las preguntas necesarias

directas en relacion con la declaracion de los testigos y los hechos que se traten de
acreditar con dicha prueba.
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Articulo 132. En la audiencia del desahogo de pruebas, se identificara a los testigos
asentandose razon en el acta de los documentos o medios que sirvieron para este
fin, debiéndoseles exigir que declaren, con la protesta de decir verdad, haciéndoles
saber de las penas que el Cadigo Penal del Estado de México establece para los
gue se conduzcan con falsedad o se nieguen a declarar. Asimismo, se asentara el
nombre, edad, estado civil, domicilio y ocupacion.

DACTILOSCOPICOS Y EN GENERAL TODOS AQUELLOS ELEMENTOS

SECCION V. DE LAS FOTOGRAFIAS, COPIAS FOTOSTATICAS, REGISTROS
APORTADOS POR LOS DESCUBRIMIENTOS DE LA CIENCIA G

Articulo 133. Para acreditar hechos o circunstancias en relacion con el
Procedimiento, puede el Probable Infractor presentar fotografias, copias
fotostaticas, registros dactiloscépicos, y en general, toda clase de elementos
aportados por los descubrimientos de la ciencia.
Articulo 134. En todo caso en que se necesiten conocimientos técnicos para la
apreciacion de los medios de prueba a que se refiere este capitulo, oira la Comision
el parecer de un perito nombrado por ella 0 a peticion de parte.

SECCION VI. DE LA PRESUNCIONAL E INSTRUMENTAL
Articulo 135. Las presunciones son:
I. Legales. Las que se encuentran establecidas expresamente en la Ley; vy,

[I. Humanas. Las que se deducen de hechos comprobados.

Articulo 136. Las presunciones, sean legales o humanas, admiten prueba en
contrario, salvo cuando, para las primeras, exista prohibicién expresa.

Articulo 137. La parte que alegue una presuncién solo debe probar los supuestos
de la misma, sin que le incumba la prueba de su contenido.

Articulo 138. Si el Probable Infractor niega una presuncién debe rendir la
contraprueba de los supuestos de aquélla. La parte que impugne una presuncion
debe probar contra su contenido.

La prueba producida contra el contenido de una presuncién obliga, al que la alegd,
a rendir la prueba de que estaba relevado en virtud de la presuncion.
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Articulo 139. La instrumental es el conjunto de actuaciones que obren en el
expediente formado con motivo del asunto.

Articulo 140. La Comisién esta obligada a tomar en cuenta las actuaciones que
obren en el expediente.

CAPITULO X. DE LA VALORACION DE LA PRUEBA

Articulo 141. La Comision gozara de la mas amplia libertad para hacer el analisis de
las pruebas rendidas; para determinar su valor y para resolver sus contradicciones,
a no ser que la ley fije las reglas para su valoracion, observando, sin embargo,
respecto de cada especie de prueba, lo dispuesto en este Capitulo.

Articulo 142. No tendran valor legal las pruebas rendidas en contravencion a lo
dispuesto en los articulos precedentes de este capitulo.

Articulo 143. La confesion expresa hara prueba plena cuando concurran, en ella,
las circunstancias siguientes:

I. Que sea hecha por persona capacitada para obligarse;
Il. Que sea hecha con pleno conocimiento, y sin coaccién ni violencia; y,
lll. Que sea de hecho propio y concerniente a la materia del Procedimiento.

Articulo 144. Los documentos publicos hacen prueba plena de los hechos
legalmente declaraciones de verdad o manifestaciones de hechos de particulares,
los documentos sélo prueban plenamente que, ante la autoridad que los expidio, se
hicieron tales declaraciones o manifestaciones; pero no prueban la verdad de lo
declarado o manifestado.

Articulo 145. Las declaraciones o manifestaciones de que se trata prueban
plenamente contra quienes las hicieron o asistieron al acto en que fueron hechas, y
se manifestaron conformes con ellas. Pierden su valor en el caso de que se declare
su simulacion ante la Comision.

Articulo 146. El documento privado forma prueba de los hechos mencionados en él,

s6lo en cuanto sean contrarios a los intereses de su autor, cuando la ley no disponga
otra cosa.
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El documento proveniente de un tercero solo prueba en favor del Probable Infractor
gue quiere beneficiarse con él, si este no es desvirtuado durante el Procedimiento.
En caso contrario, la verdad de su contenido debe demostrarse por otras pruebas.

El escrito privado que contenga una declaracion de verdad hace fe de la existencia
de la declaracion, mas no de los hechos declarados. Se considera como autor del
documento a aquél por cuya cuenta ha sido formado.

Articulo 147. Las copias hacen fe de la existencia de los originales, conforme a las
reglas precedentes; pero si se pone en duda su exactitud, debera ordenarse su
cotejo con los originales de que se tomaron.

Articulo 148. Los escritos privados hacen fe de su fecha, en cuanto ésta indique un
hecho contrario a los intereses de su autor.

Articulo 149. Se reconoce como prueba la informacion generada o comunicada que
conste en medios electronicos, 6pticos o en cualquier otra tecnologia.

Para valorar la fuerza probatoria de la informacion a que se refiere el parrafo
anterior, se estimara primordialmente la fiabilidad del método en que haya sido
generada, comunicada, recibida o archivada y, en su caso, si es posible atribuir a
las personas obligadas el contenido de la informacién relativa y ser accesible para
su ulterior consulta.

Cuando la Ley requiera que un documento sea conservado y presentado en su
forma original, ese requisito se satisface si se acredita que la informacion generada,
comunicada, recibida o archivada por medios electronicos, opticos o de cualquier
otra tecnologia, se ha mantenido por primera vez en su forma definitiva y ésta pueda
ser accesible para su posterior consulta.

Articulo 150. El valor de la prueba pericial quedara a la prudente apreciacion de la
Comision.

Articulo 151. El valor de la prueba testimonial quedara al prudente arbitrio de la
Comision quienes, para apreciarla, tendran en consideracion:

I. Que los testigos convengan en lo esencial del acto que refieran, aun cuando
difieran en los accidentes;

Il. Que declaren haber oido pronunciar las palabras, presenciado el acto o visto el
hecho material sobre que depongan;
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[ll. Que, por su edad, capacidad o instruccion, tengan el criterio necesario para
juzgar el acto;

IV. Que, por su probidad, por la independencia de su posiciobn o por sus
antecedentes personales, tengan completa imparcialidad,

V. Que por si mismos conozcan los hechos sobre los que declaren, y no por
inducciones ni referencias de otras personas;

VI. Que la declaraciéon sea clara, precisa, sin dudas ni reticencias, sobre la
substancia del hecho y sus circunstancias esenciales;

VII. Que no hayan sido obligados por fuerza o miedo, ni impulsados por engafo,
error o soborno; y,

VIIl. Que den fundada razén de su dicho.

Articulo 152. Un solo testigo no hace prueba plena, su valor quedaréa a la apreciacion
y valoracién que realice la Comision de dicha prueba concatenandola o en su caso
robusteciéndola con otras pruebas ofrecidas y con las constancias y autos que
integren el procedimiento administrativo.

Articulo 153. EIl valor de las pruebas fotogréficas, copias simples, registros
dactiloscépicos y de cualquier otra aportada por los descubrimientos de la ciencia,
guedara al prudente arbitrio de la Comision.

Las fotografias de personas, lugares, edificios, construcciones, papeles,
documentos y objetos de cualquier especie deberdn contener la certificacién
correspondiente que acredite el lugar, tiempo y circunstancias en que fueron
tomadas, asi como que corresponden a lo representado en ellas, para que
constituyan prueba plena. En caso diverso, su valor probatorio queda al prudente
arbitrio de la Comision.

Articulo 154. Las presunciones legales que no admitan prueba en contrario tendran
pleno valor probatorio. Las demas presunciones legales tendran el mismo valor,
mientras no sean destruidas. El valor probatorio de las presunciones restantes
gueda al prudente arbitrio de la Comision.

CAPITULO XI. DE LA SUSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 155. EI Procedimiento comprende las siguientes etapas:

Benito Juarez No.1 presidenciazumpahuacan25.27 @gmail.com Tels. (714) 1 46 90 33/ 714 14 6 90 80



Ayuntamiento Constitucional de Zumpahuacan 2025-2027
“2025 Bicentenario De La Vida Municipal Del Estado De México”

A 2UMBRETHCAN 2
2025 - 2027

I. De Investigacion.
[I. De Instruccion.
[1l. De Resolucion.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES COMUNES A LA INVESTIGACION

Articulo 156. La investigacion tiene por objeto el esclarecimiento de los hechos
materia del Procedimiento, mediante la practica por la Comision de las diligencias
necesarias y, en su caso, recabar los medios de prueba suficientes para aperturar
la etapa de instruccion, desahogar debidamente la misma y proponer la resolucion
correspondiente.

Articulo 157. Las diligencias de investigacion deben practicarse de manera
inmediata, eficiente, exhaustiva, profesional e imparcial, orientadas a allegarse los
datos que permitan el esclarecimiento de los hechos materia de la misma.

Articulo 158. La Comision al practicar las diligencias de investigacidon se regira por
los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez, lealtad
y respeto a los derechos humanos, reconocidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en los Tratados Internacionales que rijan la materia en
los que México sea parte.

Articulo 159. La Comision debera dejar registro de todas las diligencias que se
practiquen durante la investigacion, utilizando para tal efecto cualquier medio que
permita garantizar que la informacion recabada sea completa, integra y exacta, asi
como el acceso a la misma por el Probable infractor y el quejoso en su caso.

Cada acto de investigacion se registrara por separado y sera firmado por quienes
hayan intervenido. Si no quisieren o no pudieren firmar, se imprimird su huella
digital. En caso de que esto no sea posible o el Probable Infractor se niegue a
imprimir su huella, se hara constar el motivo.

El registro de cada actuacion debera contener por lo menos la indicacion de la fecha,
hora y lugar en que se haya efectuado, identificacion del Probable Infractor y una
breve descripcion de la actuacién, y en su caso de los resultados.

Articulo 160. La Comisién, tendra la obligacion de instrumentar las medidas de

seguridad que permitan resguardar y proteger la informacion y los datos personales
proporcionados por quienes hayan interpuesto alguna queja o denuncia, o
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intervengan dentro de una investigacion. Esas medidas subsistirAn durante la
substanciacion del Procedimiento, conforme a las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Articulo 161. El quejoso o denunciante, asi como el Probable Infractor, podran
ejercer en cualquier estado del Procedimiento, su derecho a la proteccion de sus
datos personales, conforme a lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Aunado a esto, toda
informacion de caracter personal, que se encuentre en poder de la Comision, sera
considerada confidencial y de acceso restringida.

Articulo 162. En atencion a lo dispuesto por el articulo 140 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
los expedientes de los Procedimientos seran considerados informacion reservada.
Para los asuntos que por su naturaleza o gravedad requieran del dictamen de
procedencia de reserva, que expide el Instituto para la Transparencia y Acceso a la
Informacioén Publica del Estado de México y Municipios, la Comisién lo solicitara
mediante acuerdo a través del enlace de la Direccion General de Seguridad y a su
vez con la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Zumpahuacéan, Estado
de México

Articulo 163. La Comision con apoyo de la Direccion, garantizaran la proteccion del
anonimato y la secrecia de identidad de la parte quejosa o denunciante, por el riesgo
que impliquen las circunstancias propias de los hechos denunciados, o cualquier
otra determinante.

SECCION PRIMERA
DEL INICIO Y CONCLUSION DE LA INVESTIGACION

Articulo 164. La investigacion iniciara:

I. Por solicitud fundada y motivada el Titular del Ayuntamiento, o representante legal,
del titular del Jefe de Servicios, del Jefe de Turno, mediante oficio dirigida a la
Comision; y,

Il. A peticion de parte, mediante la presentacion de queja o denuncia escrita o por
comparecencia.

Articulo 165. Las quejas ciudadanas, presentadas en contra de un Integrante,
deberan reunir los siguientes requisitos formales:

l. Lugar y fecha;
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[I. Autoridad a la que se dirige;

lll. Sefalar domicilio y teléfono para oir y recibir notificaciones y personas
autorizadas para tal efecto.

IV. Narracion descriptiva de hechos y motivos, que incluya cualquier dato que
permita identificar al Probable Infractor; y,

V. Nombre y firma del quejoso o denunciante o de quien promueva a su ruego o en
su caso, de su representante legal;

VI. Pruebas con las que sustente su dicho.
Estos datos seran objeto de trato con sigilo y reserva por la Comision.

Articulo 166. La Comision requerira al ciudadano para que ratifique, amplié, aclare
o0 complemente su queja, cuando falte alguno de los requisitos para su presentacion,
mediante acuerdo, concediéndole un término de tres dias para presentar su
aclaracion ya sea por comparecencia o por escrito. Asi como para que exhiba las
pruebas de su parte que no haya anexado a su queja.

Articulo 167. Cuando se actualice cualquiera de los supuestos contenidos en el
articulo 140 de este Reglamento, la Comision resolvera mediante acuerdo, en un
plazo no mayor a cinco dias habiles, la procedencia de inicio de la investigaciéon y
la formacion de la correspondiente carpeta.

Contra el acuerdo de inicio de investigacion, no procedera recurso alguno.

Articulo 168. Dictado el acuerdo de inicio de la investigacion, que se denominara
Informacién previa, la Comision integrara la carpeta correspondiente, practicando
las diligencias necesarias para tal efecto, hasta su determinacion.

Articulo 169. Dentro de las diligencias a que hace mencion el articulo anterior, la
Comision podra citar mediante notificacion personal al Probable Infractor para que
manifieste lo que a su interés convenga y asi estar en posibilidad de tener un mejor
conocimiento de los hechos.

Articulo 170. Durante la etapa de investigacion, la Comision podra acordar la
acumulacion de expedientes, cuando de los hechos a investigar, de las constancias
que obren en los expedientes o de circunstancias supervenientes, se confirme la
relacion sustancial o la conexidad entre las personas y los hechos investigados.
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Contra el acuerdo de acumulacion, no procedera ningun recurso.

Articulo 171. Si de las constancias que integran la investigacion, se desprende la
probable corresponsabilidad o coparticipacion de un tercero, en los mismos hechos
correspondiente, de aquél o aquellos otros Integrantes, respecto de los que el
material probatorio permita presumir su coparticipacioén en los hechos materia de la
investigacion.

Articulo 172. Agotadas las diligencias correspondientes la Comisibn mediante
acuerdo declarara cerrada la etapa de investigacion atendiendo a los criterios
siguientes:

|. Si del andlisis de las constancias que integran el expediente de investigacion, se
desprende la existencia de elementos que hagan presumir la probable
responsabilidad administrativa del Probable Infractor, por transgresion al Régimen
Disciplinario, incumplimiento de sus obligaciones o de los requisitos de
permanencia. Se ordenara la apertura del Procedimiento Administrativo; y,

Il. Si de las constancias que integran el expediente de investigacion, no se
desprenden elementos suficientes que permitan determinar la presunta
responsabilidad administrativa del Integrante, la Comision acordara la No
Conveniencia de iniciar procedimiento administrativo, el sobreseimiento, o archivo
del asunto.

SECCION SEGUNDA
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Articulo 173. De considerarse procedente, la Comision dictara el auto de radicacion
y apertura de la etapa de Procedimiento Administrativo y lo notificar4 con las
formalidades legales al Probable Infractor, haciéndole saber lo siguiente:

a) El nombre de la persona a la que se dirige.

b) El lugar, fecha y hora en la que tendré verificativo la audiencia.

c) El objeto o alcance de la diligencia.

d) Las disposiciones legales en que se sustente.

e) El derecho del interesado a aportar pruebas y alegar en la audiencia por si o por
medio de defensor.

f) El nombre, cargo y firma autdgrafa de la autoridad competente que lo emite.

Articulo 174. El Procedimiento sera substanciado con base en las constancias

derivadas de la etapa de investigacion, mas las que aporte el Probable Infractor en
el periodo de pruebas y alegatos, si lo hiciere.
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Articulo 175. La notificacion se practicara en el domicilio del probable infractor, el
cual se encuentra plasmado en su ficha laboral, 0 en su caso en el que haya
sefialado en su comparecencia en la etapa de investigacién, en el recito que ocupa
la Comisidn, en el lugar de adscripcion del probable infractor en la Direccién o bien
en donde se le encuentre.

Articulo 176. El Probable Infractor, deberd comparecer al desahogo de su Garantia
de Audiencia de manera personal o0 mediante escrito libre, en el cual controvertir los
hechos materia de la imputacion, ofrecer y presentar las pruebas que estime para
su defensa y alegar en su favor. En caso de no hacerlo se tendra por satisfecha su
garantia de audiencia y por perdido el derecho a ofrecer pruebas y alegar en su
favor.

Articulo 177. En el desahogo de su garantia de audiencia, el Probable Infractor
debera sefialar domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del lugar de
residencia de la Comision, y se le apercibirA que, en caso de no hacerlo, las
subsecuentes notificaciones le surtiran efectos en los estrados de la Comision, del
mismo modo, en caso de que el Probable Infractor no ofrezca pruebas, se dejara
constancia de ello en el expediente.

Articulo 176. El desahogo de la audiencia de pruebas y alegatos se desarrollara de
la siguiente forma:

a) La autoridad dara a conocer al particular las constancias y pruebas que obran en
el expediente del asunto, en su caso.

b) Se admitirdan y desahogaran las pruebas que se ofrezcan.

c¢) El compareciente formulara los alegatos que considere pertinentes.

d) Se levantara acta administrativa en la que consten las circunstancias anteriores.
e) Una vez satisfecha la garantia de audiencia se turnaran los autos a la vista de los
integrantes de la Comisiébn para que emitan la resolucion que en derecho
corresponda.

Articulo 179. En caso de que hayan sido ofrecidas pruebas que requieran desahogo
especial, la Comision acordara el diferimiento de la audiencia, fijando fecha para su
reanudacion, comunicandosele en ese mismo acto al Probable Infractor. Dicho
diferimiento no podra exceder de diez dias hébiles, declarAndose desiertas todas
aquellas pruebas que no se hayan desahogado.

Articulo 180. En cualquier tiempo antes de dictarse la resolucion, la Comisién podra
decretar diligencias para mejor proveer.
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A 2UMBRETHCAN 2
2025 - 2027

Articulo 181. Desahogadas las pruebas y presentados los alegatos, la Comision
cerrara mediante acuerdo la etapa de instruccion, poniendo los autos del expediente
a la vista de los integrantes de la Comision para la emisién de la resolucién
correspondiente.

El desahogo del Procedimiento Administrativo se sujetarad estrictamente a las
disposiciones establecidas en la Constitucion Federal, la Ley General, en el Codigo
Procedimental, en la Ley Local, el Reglamento de Seguridad Publica del Municipio
de Zumpahuacéan y el presente Reglamento.

SECCION TERCERA
DE LA RESOLUCION

Articulo 182. Concluido el Procedimiento Administrativo y previa declaracién de
cierre del mismo, la Comision, debera discutir el expediente y determinar el sentido
de la resolucion que debe emitirse, para proceder a la elaboracion del proyecto de
resolucion, el cual debera estar debidamente fundado y motivado, con la finalidad
de que el mismo sea revisado, aprobado y firmado, observandose lo dispuesto en
la Constitucion Federal, la Ley General, en el Codigo Procedimental, en la Ley Local,
el Reglamento de Seguridad Publica del Municipio de Zumpahuacan y el presente
Reglamento y debera contener:

l.- Nombre de las personas a las que se dirija y cuando se ignore se sefalaran los
datos suficientes para su identificacion;

Il.- La decision de todas las cuestiones planteadas por los interesados, en su caso;
[ll. Los fundamentos y motivos que la sustenten;

IV.- Los puntos decisorios o propdsitos de que se trate; y

V.- El nombre, cargo y firma autégrafa de la autoridad competente que la emite.
VI.-La motivacion de la resolucion considerara las siguientes circunstancias:

VII.- La gravedad de la infraccion en que se incurra;

VIII.- Los antecedentes del infractor;

IX.- Las condiciones socioeconomicas del infractor;

X.- La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones, en su caso; y
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XI.- EI monto del beneficio, dafio o perjuicio econdmico, derivado del incumplimiento
de obligaciones, si lo hubiere.

Articulo 183. En todos los casos, se remitira copia certificada o un original de la
resolucion a la Direccidon, para los efectos de registro y anotaciones
correspondientes en el Sistema de Plataforma México y en el expediente del
Integrante.

Articulo 184. La Comisidn podra dejar sin efectos la sancién impuesta al Probable
Infractor cuando el Integrante cumpla con la sancidén que se le haya impuesto, antes
de que sea requerida su ejecucioén, o bien cuando antes de aplicarse la misma el
elemento fallezca o renuncie al puesto que venia desempefiando dentro de la
Direccion.

Articulo 185. La resolucion se notificard de manera personal o a través de sus
autorizados por conducto del personal auxiliar de la Comisién, que tendra las
funciones de notificador, con fe publica para efectos de la notificacién, ya sea en el
domicilio que tenga sefalado en su ficha laboral, en el domicilio que haya
proporcionado en esta Comision, en el recinto de la misma, en el lugar que tenga
asignado para el desempefio de su servicio o bien en donde se le encuentre.

En caso de no encontrar al Probable Infractor en su domicilio, se le notificara en las
instalaciones donde preste servicio. En caso de que el Probable Infractor se niegue
a recibir la notificacion, esta se hara cumpliendo con las formalidades que para tal
efecto sefiala el Codigo Procedimental.

Articulo 186. La Comision tendré la facultad de solicitar a la Direccion, las medidas
de seguridad y las providencias legales que sean necesarias, incluyendo el auxilio
de la fuerza publica, para lograr la ejecucién en tiempo y forma de las sanciones
disciplinarias impuestas en las resoluciones.

Articulo 187. Las cuestiones incidentales que se susciten durante el desahogo del
procedimiento, no suspenderan su tramitacion, éstas deberan resolverse antes de
dictarse resolucion definitiva, o en el mismo acto resolutivo pronunciado por la
Comision.

Articulo 188. Los expedientes concluidos seran archivados por un término de cinco
afos, a partir de la fecha en que sea notificada la resolucién definitiva o bien a partir
de que cause ejecutoria la resolucion del Juicio o medio de impugnacion que haya
impuesto el elemento infractor; debiendo tomar las medidas de resguardo que
correspondan.
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Posterior a este término, se procedera a la destruccion del archivo fisico.

CAPITULO XII.
DE LAS SANCIONES

Articulo 189. Acreditada plenamente la responsabilidad del Probable Infractor, en
atencion a la gravedad de la conducta, la Comision le impondra cualquiera de las
siguientes medidas disciplinarias como sancion:

|. Amonestacion Privada;
[I. Amonestaciéon Publica;

[ll. Arresto hasta por 36 horas, sin perjuicio del servicio (esta sancién se impondra
en términos de lo establecido por el articulo 187 fraccion Il de la Ley de Seguridad
del Estado de México);

IV. Suspension temporal de funciones de quince dias naturales sin goce de sueldo;
Y,

V. Remocidn.

En los casos en el que elemento, haya causado un dafno a los bienes propiedad del
Ayuntamiento, debera realizar la reparacion del dafio, con independencia de la
medida disciplinaria impuesta, en caso de negarse a realizar la reparacion del dafio
0 bien de renunciar antes de realizar la misma, se dara vista a la Contraloria
Municipal para que proceda a ejercitar el medio legal correspondiente a efecto de
obtener dicha reparacién del dafio.

Articulo 190. La Comisién informara a las areas que correspondan de la Direccién,
sobre las sanciones impuestas a algun Integrante, requiriendo de manera pronta y
expedita la ejecucion de la sancion, que sea del ambito de su competencia,
debiendo dar el seguimiento oportuno hasta lograr su cumplimiento.

Articulo 191. La Comision tendra la facultad de celebrar convenios con el infractor,
con la finalidad de que cumpla con su sancion de una manera pronta y oportuna,
cuando del estudio de las constancias que obren en el expediente, de los hechos y
tipo de falta cometida, grado de responsabilidad y antecedentes del Integrante, se
concluya en la procedencia de este beneficio y no se contravengan disposiciones
legales de orden publico.
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SECCION |I.
DE LA SUSPENSION

Articulo 192. La suspensién temporal, puede aplicarse tanto como medida
preventiva, como de caracter correctivo. Entendida la primera como una providencia
tendiente a evitar afectar la investigacion y preservar los medios, cosas, pruebas,
objetos y personas hasta su conclusion.

Esta medida podra ser decretada por la Comision conforme a lo dispuesto por los
articulos 133 de la Ley General y165 de la Ley Local, su aplicacion, no prejuzga
sobre la responsabilidad del Integrante. En caso de que el Integrante, sea sometido
a Procedimiento, al dictar el auto de radicacion de Procedimiento Administrativo, la
Comisién determinara si procede aplicar dicha suspensién como medida preventiva.

La suspensién impuesta como sancion sera de quince dias naturales de servicio,
en los cuales no procedera el pago de sus haberes.

Articulo 193. Ademas de lo dispuesto en el articulo anterior, la suspensiéon temporal
de caracter preventivo, sin responsabilidad para la Direccion, procedera en los
casos en que el Integrante se encuentre sujeto a investigacion administrativa o
penal, o bien privado de su libertad por actos u omisiones de los que puedan
derivarse presuntas responsabilidades graves sancionadas por la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Ley de Seguridad del Estado de México,
el Codigo Penal Federal o bien por el Codigo Penal del Estado de México y cuya
permanencia en el servicio pueda afectar la investigacion o la averiguacion previa,
0 bien a la corporacion.

Articulo 194. La suspensién de funciones sera sin goce de sueldo, e interrumpe de
manera temporal la relacién administrativa existente entre el Integrante infractor y
la Direccién y siempre debe ser consecuencia de un acuerdo dictado por la
Comision.

En caso de que se haya dictado una suspension preventiva y estd haya sido
levantada por la Comision y se sancionare al Integrante con esta medida
disciplinaria, para su cumplimiento se computara el tiempo de la medida preventiva.

Articulo 195. En ambos casos el Integrante dejara de prestar su servicio, y debera
entregar la identificaciéon laboral, municiones, armamento, equipo, documentaciéon y
demas bienes que le hubiere suministrado la Direccién para su portacion, uso y
resguardo.
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Articulo 196. Una vez que se solicite la ejecucion de la medida disciplinaria, sin
dilacion, el area administrativa y de recursos humanos del Ayuntamiento, debera
suspender el pago de sueldos y prestaciones percibidas hasta antes de la fecha de
la suspension, asi como debera tomar las medidas necesarias para que se asiente
la suspensién del elemento infractor y se tomen las medidas pertinentes para que
otro elemento cubra el servicio que el infractor tenia asignado y asi evitar que la
operatividad de la Direccién se vea perjudicada.

Articulo 197. Concluido el plazo de la suspension impuesta, el area de Recursos
Humanos procedera de oficio a remitir al H. Ayuntamiento y al area de adscripcion
del Integrante, el acuerdo de reincorporacion al servicio activo, a fin de que le sea
reactivado el pago de sueldos y prestaciones, se le proporcionen sus implementos
de trabajo y sea reincorporado al servicio que le corresponda.

SECCION L.
DE LA REMOCION

Articulo 198. Los Integrantes sujetos a Procedimiento, sin demérito de la
responsabilidad penal que pudiese derivar de los hechos materia de investigacion,
seran removidos del cargo y del servicio, si incumplen con los requisitos de
permanencia que para permanecer en la corporacion sefialan la Ley Genera, la Ley
Local o alguna otra aplicable, o bien por incurrir en falta u omision grave en el
desempefio de su servicio que asi lo amerite.

Articulo 199. Al infractor que haya sido removido de la Direccion, se le requerira
formalmente la entrega del armamento, equipo, uniformes, identificacion,
documentos y en general, cualquier bien que se le haya suministrado para el
desempefio de su servicio. La entrega debera efectuarse en la fecha en que surta
efectos su remocion.

CAPITULO XIIL.
DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION

Articulo 200. En contra de las resoluciones dictadas por la Comision dentro del
Procedimiento, procede el Recurso de Inconformidad o bien el Juicio Administrativo,
siendo que el primero podra interponerse ante la misma Comision, o bien ante la
Sindicatura Municipal, siendo ésta Ultima la que en todos los casos conocera y
resolvera sobre dicho recurso y el Juicio serda interpuesto ante el Tribunal de Justicia
Administrativa correspondiente, medios de impugnacion que se substanciaran
conforme a lo dispuesto por el Codigo Procedimental.
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Articulo 201. El escrito de interposicion del recurso de inconformidad, se debera
presentar ante la Comision, dentro de los quince dias habiles siguientes, a aquél en
gue haya surtido efectos la notificacién del acto impugnado.

Articulo 202. El recurso de inconformidad se substanciara por la Sindicatura
Municipal, por lo cual la misma debera allegarse de la copia certificada del entero
del expediente conformado por el Procedimiento Administrativo seguido en contra
del elemento infractor.

Articulo 203. El escrito debera contener los siguientes requisitos:
I. Nombre y domicilio del recurrente;
Il. Cargo, rango y funcién;

[ll. Sancion o acuerdo que se impugna con sefialamiento de la fecha en que le fue
comunicado; y,

IV. Expresion de los agravios que a juicio del recurrente le causa la resolucion,
anexando copias de esta y constancias de la notificacion de la misma, asi como de
las pruebas que estime pertinentes.

Articulo 204. Admitido el recurso de inconformidad, la Comision remitira el
expediente ante la Sindicatura Municipal, quien lo instrumentara y resolvera
conforme a lo establecido en el Codigo Procedimental.

Articulo 205. El Juicio contencioso administrativo deberé interponerse en el término
de quince dias habiles posteriores a la notificacion de la resolucion directamente en
el Tribunal de Justicia Administrativa que corresponda.

TRANSITORIOS

Primero. Publiquese en la “Gaceta Municipal de Gobierno” del Municipio de
Zumpahuacéan, Estado de México.

Segundo. El presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion
en la “Gaceta Municipal de Gobierno” del Municipio de Zumpahuacan, México.

Tercero. Todo lo no previsto en el presente Reglamento quedara sujeto al acuerdo

gue, respecto a la naturaleza de cada caso, emita el Pleno de la Comisién de Honor
y Justicia por mayoria de votos de sus Integrantes.
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Cuarto. Se abrogan todas las disposiciones que se contrapongan al presente
ordenamiento.

Asi lo aprobaron por UNANIMIDAD de votos los integrantes del Honorable
Ayuntamiento de Zumpahuacén, presentes en la Trigésima Octava Sesion
Ordinaria de Cabildo, a los 10 dias del mes de octubre del afio dos mil
veinticinco.
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A 2UMBRETHCAN 2

I. INTRODUCCION

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 115 sefiala que:
“Los estados adoptaran para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre...” y consigna en ocho fracciones

los principios que deben ser comunes, como reglas basicas, a todos los municipios del pais.

Por lo que se entiende que el municipio en México es la institucion basica de la vida politica
nacional, es el primer orden de gobierno y el mas cercano a la poblacion. Como entidad
politica-juridica el municipio se integra por una poblaciébn que comparte identidades
culturales e historicas, asentada en un territorio determinado que se administra por
autoridades constituidas en un ayuntamiento electo por sufragio universal y directo, o por
las modalidades que determine la ley, para su progreso y desarrollo. Su personalidad

juridica se manifiesta en su capacidad politica, administrativa, patrimonial y reglamentaria.

Por lo que de conformidad con el articulo 164 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, sefiala “Los ayuntamientos podran expedir los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas que regulen el régimen de las diversas esferas de

competencia municipal”.

Bajo dicho esquema la Coordinacién General de Mejora Regulatoria, trabajando en
conjunto con Comité de Reglamentacion Municipal de Zumpahuacéan, Estado de México,
ha elaborado la presente guia que contiene la informacion basica, necesaria y aplicable al
proceso para la elaboracion o actualizacion, en su caso, de los manuales de organizacion,
de cada uno de las Coordinaciones, Direccion, Subdirecciones o similares que formen parte

del Ayuntamiento de Zumpahuacan, México.

El manual de organizacién tiene por objeto integrar en un solo documento, el objetivo y
funciones de las dependencias, organismos descentralizados, y el 6rgano autbnomo que
integran la Administracion publica municipal de Zumpahuacan; lo que lo constituye en un
instrumento de consulta permanente. A la vez, proporciona un esquema funcional y util para

realizar estudios de creacion y/o modificacion organica administrativa.
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adscripcién y a la vez proporciona un esquema funcional a efecto de realizar estudios de

reestructuracion administrativa, cuando sea necesario al interior de las instancias publicas.
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II. OBJETIVO.

Proporcionar a las dependencias, entidades y organismos de la Administracion Puablica
Municipal los elementos técnicos necesarios para la elaboracion de Manuales de
Organizacién, asi como uniformar los criterios que permitan sistematizar la informacion

contenida en los mismos.

Asimismo, la presente guia es esencial para establecer un modelo acorde a las
necesidades particulares del Municipio de Zumpahuacén, y elemento necesario para dar

cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.
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A ZUMPARUACAN #-

lll. ALCANCE

El manual de organizaciéon es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacion relativa a la historia, marco juridico, atribuciones, estructura
organica, organizacion, objetivo y funciones de las dependencias, organismos
descentralizados, y el érgano auténomo de la administracion publica municipal de
Zumpahuacan. Se constituye en un instrumento de apoyo administrativo, que describe las

relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas.

La elaboracion, actualizacion y publicacion del Manual de Organizacion corresponde a
todas las dependencias, entidades y demas 6rganos contemplados como parte del
Ayuntamiento Constitucional de Zumpahuacan, Estado de México, administracion 2025-
2027.
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IV. FUNDAMENTO LEGAL.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

II. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar,
de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas
de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y

aseguren la participacion ciudadana y vecinal.”

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

“Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempefiaran

facultades normativas, para el régimen de gobierno y administracién del Municipio,

(..)

Ley Orgénica Municipal del Estado de México

“Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del
municipio, que sean necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones; (...)”

“Articulo 164.- Los ayuntamientos podran expedir los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas que regulen el régimen de las diversas esferas de

competencia municipal.”
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municipales deberan promulgarse estableciendo su obligatoriedad y vigencia y

darse ala publicidad en la Gaceta Municipal y en los estrados de los ayuntamientos,

asi como en los medios que se estime conveniente.”

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica del Estado de

México y Municipios

“Articulo 23. Son sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a su
informacibn y proteger los datos personales que obren en su poder (...)
IV. Los ayuntamientos y las dependencias, organismos, 6rganos y entidades de la

administracion municipal; (...).”

“Articulo 92. Los sujetos obligados deberan poner a disposicion del publico de
manera permanente y actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los
respectivos medios electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones,
funciones u objeto social, segun corresponda, la informacion, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. EI marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes,
cbdigos, reglamentos, decretos de creacion, acuerdos, convenios, manuales de

organizacioén y procedimientos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

(..).”

Reglamento de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informaciéon Publica
del Estado de

México y Municipios

“Articulo 2.2.- Los sujetos obligados al modificar sus estructuras organicas se
ajustaran a los términos de la Ley. Tratandose de la creacién de nuevas unidades
administrativas, éstas tendran un plazo de seis meses contados a partir de la fecha
en que éstas formal y legalmente inicien funciones para cumplir con las obligaciones

establecidas en la Ley, el Reglamento y demas disposiciones aplicables.”
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ORGANIZACION.

Comité Municipal de Reglamentacion del Ayuntamiento de Zumpahuacan.

Solicitara a las o los titulares de las dependencias de la administracion publica municipal,
la integraciébn de los manuales de organizacion, fundamentando legalmente la
responsabilidad que recae en las areas y precisando los tiempos que para este fin se
establezcan sobre el trabajo a desarrollar, a fin de dar respuesta oportuna a la o el C.

Presidente Municipal y dar cumplimiento a la normatividad.

Dependencias del Ayuntamiento de Zumpahuacéan.

Las o los titulares de las unidades administrativas designaran a la o el servidor publico
como enlace ante el Comité Municipal de Reglamentacion, el cual debe contar con el
tiempo y los conocimientos necesarios para analizar y revisar el trabajo que presenten sus
areas internas, con el objeto de que pueda ser examinada la informacién antes de
presentarla al Comité Municipal de Reglamentacion, y agilizar de manera Optima el

desarrollo de los manuales de organizacion.

Comité de Reglamentacién.

Designara al personal necesario para llevar a cabo la revision de los manuales de
organizacion de las dependencias que conforman la administracion puablica municipal de
Zumpahuacan, estableciendo los tiempos necesarios para alcanzar las metas y concluir

oportunamente el proyecto.

El personal asignado deberd comunicar al personal de enlace los requerimientos
necesarios sobre la integracion, forma y contenido de los manuales de organizacion, y los

pasos a seguir durante el proceso, con el apoyo de la presente guia.

Al concluir la revision de los manuales, se enviara la informacion al enlace, quien la turnara
a cada area correspondiente para su validacion, haciendo las observaciones pertinentes,

guienes realizardn su impresion final para posteriormente, recabar las firmas de las y los
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Zumpahuacan para continuar el trAmite que conlleve a su presentacién a la o el C.

Presidente Municipal para su autorizacion y posterior publicacion.
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AAAAA

VI. COMPONENTES PRINCIPALES DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION: -

El Manual de Organizacién se integra por un conjunto de apartados y subapartados que
contienen de manera ordenada y sistematica, informacién relativa a la organizacion y

funcionamiento de un ente publico.

En ese sentido, y con la finalidad de guiar y orientar a las personas servidoras publicas,
principalmente, sobre el origen, atribuciones, estructura organica, objetivo y funciones de
las unidades administrativas que integran a la dependencia, 6rgano administrativo
desconcentrado u organismo auxiliar, resulta conveniente que el Manual de Organizacion

contenga los elementos siguientes:

1. Elementos de identificacion.
Con el propésito de lograr uniformidad en las caracteristicas de los manuales de

organizacion, se debe tomar en consideracion los siguientes elementos de forma:

e Fuente: Arial.

e Tamafio: El tamafio sera 10, con excepciéon de los titulos y subtitulos los cuales
seran en tamafio 11 en negritas (el nombre de elementos de contenido debera
alinearse del lado izquierdo en mayusculas y el nombre de las unidades debera
alinearse del lado derecho en mayusculas y minusculas).

e Interlineado 1.15.

o Margenes: Superior 2.5 cm; Inferior 2.5 cm; Izquierdo 2.5 cm y Derecho 2.5 cm.

¢ Orientacion: Vertical.

¢ Tamafo de la hoja: Carta.

e Tipografia oficial.

2. Elementos de contenido.

En este apartado, se presentan de manera sintética y ordenada, los capitulos que
constituyen el manual o los titulos que comprende. A efecto de uniformar la presentaciéon
de estos documentos, es importante y necesario seguir el orden que se describe a

continuacion:
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A ZUMPARUACAN #-

e Caratula.

¢ Hoja de edicion.

e Indice.

e Presentacion.

e Antecedentes.

e Marco Juridico-Administrativo.
e Atribuciones.

e Objetivo general

e Estructura Orgéanica.

¢ Organigrama.

e Obijetivo y Funciones por Unidad Administrativa.
¢ Directorio.

e Validacion.

e Hoja de Actualizacion.

a) Caratula del manual de organizacion.
Es la parte externa del documento en la cual se dan a conocer los datos mas elementales
de las dependencias, organismos descentralizados, y el 6rgano autbnomo de la
administracién publica municipal de Zumpahuacan, como son:

- Logotipo de la administracion publica municipal en turno.

- Titulo del documento.

- Nombre de la dependencia, 6rgano desconcentrado u auténomo.

- Toponimia del Ayuntamiento de Zumpahuacan.

- Fecha de elaboracion.

Ejemplo:

Manual de Organizacion de Juzgado
Civico, Zumpahuacan, México.

Septiembre, 2025
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A ZUMPARUACAN #-

b) Hoja de edicién.
Se anotara en la parte inferior de ésta los siguientes datos:
- Nombre del ayuntamiento y periodo de gobierno.
- Nombre de la unidad que edita el documento.
- Domicilio y teléfono de la unidad que edita el documento.
- Nombre de la dependencia, érgano autbnomo, u organismos descentralizados de
la
- administracion publica municipal que elabora el manual.
- Fecha de edicion del manual.
- Lugar de impresion.
- Nota de derechos reservados.

— Numero de Edicion.

c) indice.
Lista ordenada de los capitulos o apartado que conforman el documento en mencién, los

cuales constituyen el cuerpo del Manual de Organizacion.

d) Presentacion.

Seccidén que introduce al Manual de Organizacién, explicando el objetivo del documento,
los apartados que lo integran, asi como su ambito de aplicacién y la necesidad de
mantenerlo vigente. Puede contener un mensaje de alguna autoridad de la organizacion,

preferentemente del mas alto nivel jerarquico.

La redaccién deberd ser concisa, clara y comprensible, y habra de elaborarse en un

maximo de dos cuatrtillas.

e) Antecedentes.

En este apartado se debe describir el origen y hechos pasados sobresalientes acerca de
la creacion y evolucién de la institucion; asimismo, hacer mencién de las leyes y decretos
que crearon y han modificado los aspectos de su organizacion, integrando al final de esta

seccion la mision y vision institucional.

f) Marco Juridico-Administrativo.
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Enlistar4 los ordenamientos juridicos y administrativos federales y estatales que dan

sustento a la organizacién y al funcionamiento, y que, de manera directa, constituyen el
marco juridico-administrativo de la dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u

organismo auxiliar.

El orden en que se presentardn serd en congruencia con el nivel juridico que les
corresponda, mencionando primero las del ambito de aplicacién federal y, posteriormente,

las del &mbito estatal, en el orden cronolégico en que fue expedida cada disposicion.

* Constituciones

* Leyes

» Cédigos

* Decretos

* Reglamentos

* Acuerdos

» Convenios

* Normas

* Manuales administrativos

e Lineamientos

g) Atribuciones.
Desde el punto de vista juridico, las atribuciones representan el medio para alcanzar los
fines, se constituyen ademas en la facultad de obrar o derecho de hacer, asignada a la

dependencia, entidad y organismo mediante un instrumento juridico o administrativo.

En este apartado se debera realizar una transcripcion textual y completa de las atribuciones
de la dependencia de que se trate, referidas en la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de México o en cualquier disposicién legal aplicable en el Estado de

México.

Debera enunciarse el titulo completo del ordenamiento juridico, en su caso, el nUmero y
nombre del capitulo, el articulo y las fracciones correspondientes. Es importante referir que,
para los organismos auxiliares se adicionaran también las atribuciones de su érgano de

gobierno.
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Ejemplo:

ATRIBUCIONES
BANDO MUNCIPAL
TITULO SEXTO
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
CAPITULO |
DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 41.- Son servicios publicos municipales, los sefialados por los articulos 115,
fraccion lll de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 125 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, para su prestacion se tomara en cuenta, las
necesidades del municipio. Son servicios publicos en forma enunciativa, mas no
limitativa, los siguientes:

I. Agua potable, alcantarillado, saneamiento y aguas residuales.

[I. Alumbrado Publico.

[ll. Mercados.

IV. Panteones.

V. Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas.

VI. Seguridad Publica y Transito.

VII. Proteccion Civil.

VIII. De empleo.

IX. Salud publica, y mejoramiento del medio ambiente.

X. Conservacion de edificios publicos Municipales.

XI. Embellecimiento y conservacion de los poblados, centros urbanos y obras de interés

social.

h) Objetivo general

Sirve como de apoyo para definir y establecer con posterioridad la estructura organica,
funcional, formal y real, asi como los tramos de control, responsabilidad y los canales de
comunicacion que permitan la funcionalidad administrativa de las dependencias,
organismos descentralizados, y el érgano auténomo, que integran la Administracién publica
municipal de Zumpahuacan, en los niveles de mando medio y superior.

El objetivo debera contar con las siguientes caracteristicas:
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¢ Se indicara la descripcion del objetivo usando los verbos en infinitivo.

%+ Se describira, en lo posible, en una extension maxima de doce renglones.

« Describir el objetivo con base a las atribuciones de la dependencia, 6rgano
auténomo u organismo descentralizado de la administracion puablica municipal

seguln corresponda.

X3

%

Se evitara subrayar conceptos.

.0

El objetivo debe ser evaluado por la o el titular de la dependencia, érgano autbnomo

-,

u organismo descentralizado de la administracion publica municipal, a fin de que el

funcionamiento general de la organizacion se encamine a su consecucion.

X3

%

La definicion del objetivo va dirigido al érgano y no a la persona.

Ejemplo: Coordinacién de Servicios Publicos
OBJETIVO

La Coordinacion de Servicios Publicos tiene como objetivo la creacion, organizacion,
administracién y modificacién de los servicios de recoleccion de basura, manejo del
pantedn municipal, limpieza, intendencia y mantenimiento preventivo de mobiliario,

maquinaria y vehiculos del Ayuntamiento.

i) Estructura Orgénica.

Este apartado se refiere a la descripcion ordenada por jerarquia de las unidades
administrativas adscritas a una institucion, por lo que resulta conveniente codificarla de tal
forma que sea posible visualizar graficamente los niveles de jerarquia y las relaciones de

dependencia.

La descripciobn de la estructura organica debe corresponder o coincidir con su
representacion grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo o nominacion de las

unidades administrativas como a su nivel jerarquico.

j) Organigrama
Es la representacion grafica de la estructura orgénica y refleja en forma esquematica la
posicion de las unidades administrativas que la conforman, niveles jerarquicos, canales

formales de comunicacion y lineas de autoridad, asi como sus respectivas relaciones; por
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lo cual se debera considerar para integrarlo al Manual de Organizacion, el organigrama

oficial vigente de la dependencia, entidad u organismo de que se trate.

Ejemplo: Juzgado Civico.
Juez Civico

Secretario Civico

Juzgado Civico Facilitador (a)

Secretario del !
Ayuntamiento Médico
(proteccion civil)

Psicologo (a)

Seguridad Publica

k) Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa.

El objetivo describe el propdsito que pretende alcanzar la dependencia, 6rgano autbnomo
u organismo descentralizado de la administracion pablica municipal, para el cumplimiento
de una actividad especifica, se debe tener en cuenta, que en seguida se anotaran las
funciones especificas de cada area. La determinacion del mismo debera ser de forma clara,

de redaccion sencilla y en parrafos breves.

Las funciones precisan el ambito de competencia de las unidades administrativas de la
dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado u organismo auxiliar, estableciendo

las responsabilidades que tendran en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

A continuacioén, se enuncian los lineamientos que deberan observarse en la formulacién de
funciones:

- Las funciones deberan derivarse de las atribuciones legales conferidas en el Bando
Municipal, o disposicion legal aplicable, en el caso del 6rgano autbnomo y los
organismos descentralizados, en la ley o decreto de creacién y su reglamento
interior.

- Las funciones deberan presentarse en forma de relacion y jerarquizadas conforme
a su importancia iniciando su descripcién con un verbo en infinitivo.

— Cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo de la unidad
administrativa.

- Las funciones deberan ser afines, compatibles y/o complementarias.
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- Cuando una funcion se desprenda de otra, ésta debera ir enseguida; por lo tanto,

las funciones se agruparan por afinidad y siguiendo un orden logico.

— Cuando una funcion sea de coordinacion entre dos unidades administrativas o0 mas,
deberé especificarse en cada una de éstas.

— Se procurara que la descripcién de cada funcién no exceda de tres renglones y se
considere el orden del proceso administrativo (planear, organizar, dirigir, controlar
y evaluar).

- Se evitara el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar conceptos.

- Las funciones descritas en el manual deberan ser verificadas por la o el titular de la
dependencia, 6rgano auténomo, u organismo descentralizado. Al término de
enunciar las funciones, se debera agregar lo siguiente: " Realizar todas aquellas

actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su competencia”.

Ejemplo: Juez Civico

Objetivo Brindar a la ciudadania un procedimiento para sancionar y calificar una
infraccion administrativa, la cual debera estar acorde a la norma infringida

0 que se encuentre estipulada en el Bando Municipal.

Funciones.

I. Conocer, calificar y sancionar las infracciones establecidas en la presente Ley; en los
reglamentos municipales de Justicia Civica y demas disposiciones juridicas aplicables;
Il. Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la responsabilidad de las
personas probables infractoras;

Ill. Fomentar y proponer la solucién pacifica de conflictos entre particulares, a través de
mecanismos alternativos de solucion de controversias como la mediacion, la conciliacion

o la justicia restaurativa;

I) Directorio.
Se enlista los nombres de las y los servidores publicos con niveles de mandos medios y
superiores, permitiendo observar el cargo en el orden jerarquico contemplado y

representado en la estructura de la unidad administrativa correspondiente.

m) Validacion.
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Se recaban en orden jerarquico las firmas de autorizacion del manual de organizacion de

la dependencia, 6rgano autbnomo, u organismos descentralizados de la administracion
publica municipal; empezando con la firma de la o el presidente municipal, seguida de la
firma de la o el Presidente de la Comision de Reglamentaciéon del Ayuntamiento, y por
ultimo, la firma de la o el director general y/o titular de la dependencia. Por cuanto hace a
los organismos descentralizados, se recaban las firmas de autorizacion de los integrantes
de su respectivo érgano de gobierno. Por su parte, el o la titular del érgano auténomo, tal
como la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, autorizara con su firma el manual de

organizacion correspondiente.

n) Hoja de Actualizacion.

Registro de cada uno de los cambios, correcciones, mejoras, etc. realizados en el manual
de organizacion, identificando de manera ordenada cada una de las actualizaciones
registrando la fecha de las mismas, anotando el tipo de modificacién y detallando la

descripcién de la misma.

Ejemplo:
Fecha de actualizacion Pagina actualizada Descripcion de
actualizacion
20
Benito Juarez No.1 presidenciazumpahuacan25.27 @gmail.com Tels. (714) 1 46 90 33/ 714 14 6 90 80



Ayuntamiento Constitucional de Zumpahuacan 2025-2027
“2025 Bicentenario De La Vida Municipal Del Estado De México”

V. RECOMENDACIONES GENERALES

1. Se recomienda que las unidades de mando no tengan mas de 6 areas subordinadas,

para obtener una mejor funcién de direccion y control.

2. Una unidad de mando justifica su existencia cuando las funciones asignadas son
congruentes con las atribuciones conferidas y cuando depende de ésta mas de un area

subordinada.

3. Estan obligados a elaborar y mantener actualizado el manual de organizacion todas las
dependencias, organismos descentralizados, y el 6rgano auténomo, que integran la
Administracion publica municipal de Zumpahuacén, cuando asi lo sefiale su ordenamiento

de creacion.

4. Una vez integrado el proyecto de manual, se requiere someterlo a una revision final, a
efecto de verificar que la informacién contenida en el mismo sea la necesaria, esté
completa y corresponda a la realidad, ademéas de proceder a comprobar que no tenga

contradicciones y deficiencias.

5.- Elaborado, autorizado e impreso el manual de organizacién, debe ser publicado en la
Gaceta Municipal y difundido entre las y los funcionarios y empleados responsables de su

aplicacion.

6.- La cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asi como la difusion que se haga del
manual de organizacion, dependera de la determinacion del niumero de las y los

funcionarios y empleados que deben de contar con este instrumento.

7.- La utilidad del manual de organizacion radica en la veracidad de la informacion que
contiene, por lo que es necesario mantenerlo permanentemente actualizado, a través de
revisiones periddicas, y enviarlo a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion para que ésta valide su actualizacion a través del Departamento de

Organizacién, Métodos y Sistemas Administrativos.
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las atribuciones, estructura organica, funciones, la base legal o simplemente en la revision

normal y rutinaria, misma que sera cada afio.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Con el objeto de manejar una terminologia uniforme, a continuacién, se presenta la

definicién que para efectos de esta guia se da en los términos empleados:

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para
ejecutar los actos administrativos.

AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se le asigna una
responsabilidad.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.
ESTRUCTURA ORGANICA: Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacion que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para
determinar los niveles de toma de decisiones.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una unidad administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

NIVEL JERARQUICO: Es la division de la estructura organica administrativa para asignar
un grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y
responsabilidad, independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.
ORGANIGRAMA: Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura de una dependencia, o parte de ella, asi como las relaciones
entre las areas que la componen.

ORGANO: Unidad funcional perteneciente a una administracion publica que esta
capacitada para llevar a cabo funciones especificas, y puede estar integrado por uno o
varios puestos.

ORGANISMO DESCENTRALIZADO: Entidad de la administracion publica creada por ley
o decreto, con personalidad juridica y patrimonio propio; su objetivo es la prestacién de un

servicio publico o social.
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PLAZA: Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto. Un mismo puesto
puede ser desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades,
con las mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

POLITICA: Conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y accién de
los subordinados, ayudan a tomar decisiones y a la consecucion de objetivos.
PROCEDIMIENTO: Guia que sefiala la secuencia cronologica mas eficiente para obtener
mejores resultados en una accion concreta.

PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias areas administrativas.

STAFF: Son los érganos que tienen por objeto asesorar e informar al personal de mando,
en aquellas actividades que requieren conocimientos y experiencia técnica especializada.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es el érgano que tiene funciones y actividades al interior de
la dependencia que la distinguen y diferencian de las demas, conformandose a través de

una infraestructura organizacional especifica y propia.
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ARTICULOS TRANSITORIOS.

Primero. Publiquese la presente Guia Técnica de Elaboracion y Actualizacion del Manual
de Organizacién de Zumpahuacan, México, en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de
Zumpahuacan, Estado de México.

Segundo. La presente Guia Técnica de Elaboracion y Actualizacién, entrara en vigor el dia
siguiente al de su publicacién en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Zumpahuacan
Estado de México.

Tercero. Con la entrada en vigor del presente Ordenamiento, se abrogan todas las
disposiciones de igual 0 menor jerarquia que contravengan el presente Manual.

Cuarto. La presente Guia Técnica, es de observancia general para todas la Areas y
Dependencias centralizadas y desconcentradas que formen parte del Ayuntamiento de
Zumpahuacan, Estado de México.

Zumpahuacan, Estado de México, a 10 de octubre de 2025.
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PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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I. INTRODUCCION

El desempefio eficaz de la administraciébn publica tiene como base la revisibn y
actualizacion permanente de los sistemas y procesos de trabajo, a fin de atender de forma
oportuna, sencilla, agil y directa la demanda ciudadana de tramites y servicios
gubernamentales, asi como facilitar el cumplimiento de obligaciones de ley y

reglamentarias.

En ese sentido, el Ayuntamiento Constitucional de Zumpahuacan, Estado de México, a
través del Comité de Reglamentacion en conjunto con la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, ha elaborado la presente guia que contiene la
informacién basica, necesaria y aplicable al proceso para la elaboracion o actualizacion en
su caso, de los manuales de procedimientos, como un instrumento metodolégico para la
integracién y aprobacién de estos documentos que regulan el desarrollo del trabajo

administrativo.

La presente Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las Dependencias
municipales de Zumpahuacan, fue creado para facilitar y hacer mas eficiente la estructura
organica municipal, el uso de los recursos, la toma de decisiones y la mejora de los
procesos; todo ello orientado a promover las politicas de transparencia gubernamental y
rendiciébn de cuentas, y cumplir con las obligaciones que establecen las leyes a la

administracién publica municipal.

La utilidad que tienen los manuales de procedimientos en las dependencias, érganos
administrativos desconcentrados y organismos auxiliares de la Administracion Publica del
Municipio es de suma importancia, debido a que constituyen instrumentos que auxilian en
la induccidn al puesto, asi como en el adiestramiento y capacitacion al personal; sirven para
el andlisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, a fin de impulsar acciones de
simplificacion, mejora o reingenieria administrativa; son la base de los sistemas de control
y evaluacion interna, y permiten establecer estandares de calidad de los tramites y servicios

gubernamentales.
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Il. FINALIDAD DE LA GUIA

La presente guia tiene como finalidad dotar de conocimientos al personal del servicio
publico en la elaboracion y actualizacibn de manuales de procedimientos de las
dependencias, érganos administrativos desconcentrados y organismos auxiliares de la
Administracion Puablica del Municipio de Zumpahuacan, mediante el establecimiento y
divulgacion de la metodologia y las técnicas para la integracion de estos instrumentos
administrativos.
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lll. CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Definicién
El procedimiento administrativo es un plan o método de trabajo que establece una sucesion
cronolégica de operaciones relacionadas entre si, que tienen como propdsito la realizacion
de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion para
la obtencion de un resultado concreto, el cdmo se realizan las actividades que integran un

proceso de transformacién de insumos en productos, bienes o servicios.

En consecuencia, se deben identificar las personas, tareas, recursos y flujos de informacion
gue se emplean en el desarrollo del trabajo administrativo, que contiene en forma ordenada
y sistematica la descripcion de los procedimientos que se deben seguir en la realizacion de
las actividades de una dependencia, 6érgano autbnomo u organismo descentralizado,
precisando su objetivo y politicas, suelen contener informacién y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier
otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la

administracién publica municipal.

2. Objetivo del manual de procedimientos.
Establecer los lineamientos normativos, técnicos y administrativos de las dependencias,
organismos descentralizados, y el 6rgano autbnomo que integran la Administracién publica
municipal de Zumpahuacan, proporcionando, en forma ordenada, la informacion del
funcionamiento interno por lo que respecta a la descripcién de tareas, requerimientos y a
los puestos responsables de su ejecucion, auxiliando en el proceso de induccion al puesto
y al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que describen en forma detallada las
actividades de cada puesto dando una referencia obligada para lograr el Optimo
aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y materiales, atendiendo a los

criterios de innovacion, eficiencia, productividad y calidad.

3. Base normativa que sustenta su elaboracion.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

“Articulo 115.- Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno

republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su
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division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme

a las bases siguientes:

II. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio
conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las
leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos
de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracién puablica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y

servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.”

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
“Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempefaran

facultades normativas, para el régimen de gobierno y administracion del Municipio, (...)”

Ley Organica Municipal del Estado de México

“Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del municipio, que
sean necesarios para su organizacién, prestacion de los servicios publicos y, en general,

para el cumplimiento de sus atribuciones; (...)"

“Articulo 164.- Los ayuntamientos podran expedir los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas que regulen el régimen de las diversas esferas de

competencia municipal.”

“Articulo 165.- Los Bandos, sus reformas y adiciones, asi como los reglamentos municipales
deberan promulgarse estableciendo su obligatoriedad y vigencia y darse a la publicidad en
la Gaceta Municipal y en los estrados de los ayuntamientos, asi como en los medios que

se estime conveniente.”

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
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proteger los datos personales que obren en su poder (...)

IV. Los ayuntamientos y las dependencias, organismos, érganos y entidades de la

administracién municipal; (...).”

“Articulo 92. Los sujetos obligados deberan poner a disposicion del publico de manera
permanente y actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, seguin
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a
continuacion se sefalan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, codigos,
reglamentos, decretos de creacién, acuerdos, convenios, manuales de organizacion y

procedimientos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros; (...)."

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios

“Articulo 2.2.- Los sujetos obligados al modificar sus estructuras organicas se ajustaran a
los términos de la Ley. TratAdndose de la creacion de nuevas unidades administrativas, éstas
tendran un plazo de seis meses contados a partir de la fecha en que éstas formal y
legalmente inicien funciones para cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley, el

Reglamento y demas disposiciones aplicables.”

4. Responsables de elaborar el manual de procedimientos.
Estan obligados a elaborar y mantener actualizados sus manuales de procedimientos las
dependencias, organismos descentralizados, y el érgano autbnomo, que integran la

Administracion publica municipal de Zumpahuacan.

5. Causas que originan su revision y actualizacion.
Al modificarse las tareas y actividades al interior de las dependencias, organismos
descentralizados, y el 6rgano autébnomo, que integran la Administracién publica municipal

de Zumpahuacan, que originen cambios en sus procedimientos, funciones y estructura.
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Por lo anterior, las y los titulares de éstas deberan informar oportunamente al personal

responsable de elaborar los manuales de procedimientos, sobre todo cambio en torno a las
actividades o responsables de proporcionar un servicio al publico o bien, de apoyo interno,

con el objeto de que se realicen a la brevedad, las adecuaciones correspondientes.
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AAAAA

Los elementos que integran el manual de procedimientos son de identificacion y de

contenido.

l. Elementos de identificacion.

e Encabezado
a) Deberé llevar la imagen institucional de la administracion 2025-2027 y el nombre del
manual de procedimientos al cual hace referencia.
b) El tipo de fuente deberd ser arial, en tamafio 10, en negritas y deberan utilizarse las
mayusculas y minusculas
c) Color de encabezado: serd determinado por el color de la imagen institucional
establecida.

e Titulos y subtitulos
Estos elementos deberan tener la fuente de arial, en tamafio 11, en negritas y en uso de

mayusculas del lado izquierdo para el nombre de los elementos de contenido.

Por cuanto hace al nombre de las unidades administrativas, éstas deberan ser en fuente
arial, tamafio 11, en negritas y en uso de mayusculas y mintusculas. Deberan alinearse del

lado derecho de la hoja.

Cuerpo del documento:

X3

%

Fuente: Arial.

*

Tamario: El tamafio sera 10, con excepcion de los titulos y subtitulos los cuales
seran en tamafio 11 en negritas (el nombre de elementos de contenido debera
alinearse del lado izquierdo en mayusculas y el nombre de las unidades debera
alinearse del lado derecho en mayudsculas y minusculas).

% Interlineado en 1.15.

% Margenes: Superior 2.5 cm; Inferior 2.5 cm; Izquierdo 2.5 cm y Derecho 2.5 cm.

% Orientacion: Vertical.

% Tamafo de la hoja: Carta.

% Espaciado 3 posterior.

4

¢ Estructura del procedimiento
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{TAMICHTO DE

N ZUMPARUACAN 4~

a) Nombre y objetivo del procedimiento: Se aplicaré la fuente arial, en tamafio 10 y en
negritas

b) Politicas aplicables: Se estableceran las vifietas “Wingdings” en tamarfio 10

ey

Nombri oel -

e it Bebuaciiny oo B
w\\mﬁ—__-—ﬂj

Objetivo Integrar i presupuesto de egresos en forma programatica de acuerdo al techo presupuestal
asignado por fa Tesoreria Municipal; asi como orentar a dstribucidn del gasto a los
programas operativos, dando congruencia @ lo establecido en el Plan de Desarrolio
Municipal

7\

‘( POLITICAS APLICABLES

J‘ La jacién Administrativa analizard el presupuesto autorizado y en concordancia con of Plan de
\Desgirollo Municipal integrard la propuesta de presupuesto

B Sera responsabilidad de la Delegacion Administrativa realizar 1a adecuada planeacin del presupuesto
con apoyo de las unidades responsables.

8 La asignacidn de Jos recursos se realizard bajo los principios de racionabdad, austendad y suficiencia
presupuestal

c) Respecto de los diagramas de flujo se dividen en dos apartados denominados: Area
responsable y actividad.

d) Para el apartado de area responsable, y actividad se utilizara la fuente arial, en negritas
en tamafio 10. El nombre de las unidades administrativas debera establecerse en negritas

y en color gris.

Procedimiento para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos
No. Area responsable Actividad

Il. Elementos de contenido.
El contenido de los manuales de procedimientos es diferente en cada organizacion; varia
segun el ambito de aplicacion y alcance. No obstante, para estandarizar los apartados de

los manuales de procedimientos se debera adoptar el modelo siguiente:

a) Caratula o portada del manual de procedimientos.
b) Hoja de edicion del manual.

c) indice o contenido.

d) Presentacion.

e) Objetivo general.

f) Descripcion de los procedimientos
g) Simbologia

h) Registro de ediciones

i) Dictaminacién

j) Validacion

k) Créditos
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a) Caratula o portada del manual de procedimientos.
Es la parte externa del documento en la cual se dan a conocer los datos mas elementales

de la dependencia, 6rgano autbnomo u organismo descentralizado como son:

% Logotipo de la administracion del gobierno municipal.
% Nombre de la dependencia a la que se refiere el manual.

% Toponimia del H. Ayuntamiento de Zumpahuacan.

X3

%

Titulo del documento.

X3

%

Fecha de elaboracion.

b) Hoja de edicion del manual.

Se anotara en la parte inferior de ésta los siguientes datos:

*

Nombre del ayuntamiento y periodo de gobierno.

X3

%

Nombre de la unidad que edita el documento.

7
L4

Domicilio y teléfono de la unidad que edita el documento.

R/
0.0

Nombre de la dependencias, 6rganos desconcentrados y auténomo, asi como los
organismos descentralizados que elaboran el manual.

% Fecha de edicion del manual.

< Lugar de impresion.

+» Nota de derechos reservados.

c) indice o contenido.
Parte del documento que contiene de manera ordenada los apartados o incisos
correspondientes, asi como el nimero de pagina, en la cual se encuentra dicha informacion

con el objeto de identificar de manera practica, la informacién deseada dentro del manual.

d) Presentacion.

Narracibn que la o el titular de la dependencia, 6rgano autbnomo u organismo
descentralizado dirige al lector, sobre el contenido del documento, su utilidad y los fines y
propositos generales que se pretenden cumplir a través de él.

e) Objetivo general

En este apartado se debera establecer el propdsito que se desea alcanzar y los medios o

acciones para lograrlo; es decir, ¢ Qué se pretende lograr con la integracion del manual de
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procedimientos o procedimiento especifico? Para la redaccion del objetivo general se

recomienda aplicar la sintaxis siguiente:

* Iniciar la descripcion del objetivo general con un verbo en infinitivo que implique medicion.
Ejemplo de verbos en infinitivo: Incrementar, Reducir, Disminuir, Aumentar, Mejorar,

Mantener, Ampliar, Abatir, etc.

» Especificar con claridad ;Qué se pretende con la integracion del Manual de
procedimientos o del

procedimiento especifico? (resultado esperado). Para ello, se recomienda responder a la
pregunta

¢ Para qué necesito un Manual de Procedimientos?

 SefAalar las acciones que serviran de medio para lograr el resultado esperado. Al respecto,
se sugiere referenciar al propio Manual de Procedimientos, toda vez que éste se constituye

como un medio para lograr un fin mayor.

f) Descripcion de los procedimientos.

Este punto se da a través de la documentacion de los procedimientos, la cual servira para
tener una concepcién clara y sistematica de las actividades que realizan las unidades
administrativas para transformar insumos en resultados de valor; por lo que es de suma
importancia que, al emprender la documentacion de éstos, se aplique una metodologia que
garantice su descripcion precisa, de acuerdo con la realidad operativa o practica
administrativa y con las normas juridico-administrativas

establecidas al efecto.

En tal virtud, se presentan los aspectos necesarios que deberan contener, invariablemente,

los procedimientos administrativos que se documenten:

- Nombre del procedimiento

- Objetivo
- Referencias
- Definiciones
13
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- Insumos

- Resultados

- Politicas

- Desarrollo

- Diagramacioén

- Formatos e instructivos
Para mayor comprension se dara una breve explicacién de cada punto:

Nombre del Procedimiento.

Consiste en la denominacién que el area administrativa le asigna a la actividad que se lleva
a cabo, la cual debera orientarse por el resultado que se pretende obtener de acuerdo a las
actividades encomendadas por la dependencia, érgano autbnomo u organismo

descentralizado.

Objetivo
Debera describirse de manera clara y precisar el resultado que se desea alcanzar con cada

procedimiento, independientemente de la naturaleza de éste.

Referencias

En este apartado se deberd incluir una relacion de los documentos juridicos y
administrativos que le dan soporte o rigen al procedimiento de forma objetiva y, con los
cuales existe una correlacion efectiva, como son: Constituciones, leyes, codigos,

reglamentos, normas, manuales, instrucciones, otros procedimientos, etc.

Cabe resaltar que no se trata de transcribir integramente los documentos normativos del
procedimiento, sino indicar el nombre vigente, los titulos, capitulos, articulos y fracciones
del ordenamiento juridico, o bien, los apartados de las disposiciones administrativas, asi
como sefialar el medio y la fecha de publicacion (vigente) de los ordenamientos que rigen

las acciones del procedimiento.
1. Indicar el nombre correcto y completo del documento
juridico o administrativo.

Ejemplo: ) 0 »
Ley de la Administracion Ley Organica de la

Publica del Estado de México, Administracion Pablica del
Capitulo tercero, Articulo 59, Estado de México, Capitulo
fraccion XI11. Periddico Oficial tercero, Articulo 59, fraccion
“Gaceta del Gobierno”, 11 de XIII. Periddico Oficial
septiembre de 2023. “"Gaceta del Gobierno”, 11 de
septiembre de 2023.
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Definiciones
Con el propésito de facilitar la comprensién de los términos técnicos empleados en el
procedimiento que se documenta, asi como el contexto de éste, se debera establecer un

apartado que describa el significado de los conceptos, abreviaturas, siglas, etcétera.

La descripcion de las Referencias debera ser conforme a los principios siguientes:

1. Incluir Gnicamente aquellos términos, palabras, abreviaturas y siglas que se mencionen
o utilicen en el documento.

2. Considerar, dentro de éstas, los términos que conforman el nombre del procedimiento
(estos ayudan a establecer de forma precisa y congruente el objetivo del procedimiento).
3. Anotar primero los términos, conceptos o palabras conforme al alfabeto o abecedario y
posteriormente agregar las abreviaturas y las siglas considerando en estas ultimas el mismo

orden, el significado y una breve descripcién de estas.

Insumos
Apartado en el que debera sefialar con precision los requisitos documentales, materiales o
de informacion que la unidad administrativa duefia o responsable solicite para dar inicio con

la ejecucion del procedimiento.

Ejemplo:
Insumos

«Solicitud escrita o verbal de asesoria para integrar o
actualizar manuales de procedimientos administrativos/
Asesoria programada en el "Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de Procedimientos”.

«Presencia de la o del interesado, el dia de la asesoria, en
las oficinas de la Direccion General de Innovacion, para
resolver las dudas sobre la integracion o actualizacion de
manuales de procedimientos.

+Proyecto de manual de procedimientos o
procedimiento especifica.

Resultados:
Especificar el resultado tangible o intangible que se obtiene después de ejecutar el
procedimiento y que da respuesta a la solicitud o insumo que detona el inicio del

procedimiento, el cual puede servir de insumo para otro procedimiento.
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Politicas Aplicables
Las politicas son las normas o disposiciones que regulan la actividad de los procedimientos,
estas emanan de disposiciones juridico-administrativas como leyes, reglamentos,

acuerdos, convenios, circulares entre otros.

Las politicas de los procedimientos son directrices o lineamientos de accion que deberan
cumplirse antes, durante o después del desarrollo del procedimiento, por lo tanto, su
redaccién tiene un caracter imperativo, ya que a través de estas se pueden regular los
casos o situaciones que por excepcion se puedan presentar en las actividades rutinarias y

facilitar la toma de decisiones.

En este apartado podemos establecer tiempos para llevar a cabo actividades, legislacion
aplicable al procedimiento, requisitos de una solicitud sobre algin bien o servicio, costos,

entre otras.

Lineamientos para la formulacion de politicas dentro de los procedimientos.

— Establecerlas por escrito y darles validez dentro del manual de procedimientos.

— Redactarse claramente y con precision.

— Darlas a conocer a todos los niveles donde se va a interpretar y aplicar.

— Vincularse con las demas politicas.

— Revisarse periddicamente.

— Ser razonables y aplicables en la practica.

— Estar acordes con los objetivos de las dependencias, 6rgano auténomo y
organismos descentralizados de la administracién publica municipal de Toluca.

— Se mencionard a la unidad administrativa, por lo cual no deberemas hacer referencia

a la persona que es titular. ————— senta técnico parala

elaboracién de les de pr

Politicas

. . * La asesoria técnica para la elaboracion y actualizacién

Ejemplo de manuales de procedimientos o procedimiento se
proporcionara al responsable de integrar el documento
Y, &N su caso, a un grupo integrado por un maximo
de 4 personas. Cuando excedan de este parametro se
acordara con la persona enlace de la dependencia, 6rganc
administrative desconcentrado u organismo auxiliar el
mecanismo pertinente para consolidar la asesoria.

Una vez propercionada la asesorfa técnica se establecera,
conjuntamente con la persona coordinadora o enlace de
la dependencia, érgano administrative desconcentrado u
organismeo auxiliar, una fecha compromise para entregar a
la Direccion General de Innovacion el proyecto de manual
de procedimientos o procedimiento.

* Para generar evidenda de la asesoria técnica proporcionada,
las personas asistentes a la asesoria registraran su
participacion en el formato FO-DOyVC-01 "Asesoria técnica”.
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Desarrollo
En este apartado se deberan describir las actividades u operaciones que se ejecutan en el
procedimiento, asi como las unidades administrativas, puestos y usuarios que intervienen

en su realizacion.

La descripcion permite conocer con precisién las acciones, documentos y flujos de
informacién que las personas servidoras publicas llevan a cabo para la generacién de un

bien o prestacion de un servicio.

Debera anotarse en la parte superior, la unidad administrativa que tiene a su cargo cada
operacion. Si se trata de una descripcion detallada dentro de una dependencia, 6rgano
autbnomo, u organismo descentralizado, tiene que indicarse el puesto responsable, es

conveniente numerar las operaciones para simplificar su comprension e identificacion.

Deben mencionarse las formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se
intercalan dentro del mismo o se adjuntan como anexos. En la descripcion de las
operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando

para ello nUmeros indicadores que permitan asociarlas en forma concreta.

Fre para la acion y de

de F t 1
MNo. Area responsable tr

Actividad

1

Ejemplo:

Unidad de informacién,
FPlaneacion, Programacion y
Evaluacion

Dependencial Organos
Desconcentrados

Sohcita medante ohto a las y los Uulares de las
dependencias y ganos Jdesconcentrados, dasmnen un
entace a fin de que proporcione la informacidn requernda
por la Unidad da In s, s, 0N Y
Evaluacitn, encargada de coordinar la integracisn de los
manuales de Grganzacken y procedimientos

Recibe ol ohcio y designa @ un oniace que cusnle con os
conocimeentos necesancs para analzar y revisar la
informacitn requerda para la integracion de los manuakes
Informa mediante oficio a la Unidad 9o Informackon,
Planeacién, Programacion y Evaluacion la persona que
fungirs como enlace.

Unidad de Informacion,
Flaneacion, Programacion v
Ewvaluacian

Rocbo of ohcio v da Ia nstrecoion ol Dopaiaments o6
Organizacién, Métodos y Sistemas Administralivos para
que continge con los tabajos de los  manuales
AdmMINISIratnoes Yy programss Ias reurionaes de rabago con ol
enlace dosgnado.

Departamento de

Sa comunica con la © el enlace y e envia medianie comeo
clectrdnico la Guia de Elaboracion y/o Meodificaciin do

M de O 0N o la Guia do Elaboracson y/o
Modificacidn  de Manuales do Procedimientos segon

cormesponda
Recibe la Guia de Elaboracon y'o Modiicacson de
Manualos do Organzacidn o la Guia do Elaboracdn yio
Modificacisn de Manuales do Procedimientos. Elabora la
propuesta dal oo or o o Nt
v A Aanvia A Iraeds oe ofices A b L nedad e Infommneeen

3 Dependencial Organc
Desconcentrads

Diagramacion

Una vez descrito el procedimiento se continGa con su representacion grafica; para ello, se
elaborara un diagrama de bloque que simbolice el flujo de la informacion, los documentos
0 materiales que se utilizan y las interacciones entre las unidades administrativas y puestos
gue intervienen en el procedimiento. Un bloque es un recuadro donde se describe

brevemente la actividad y se ubica en
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la columna que corresponda a la unidad administrativa y puesto que ejecuta la actividad.

Un diagrama es una representacion esquematica y simplificada de la actividad
administrativa, muestra la relacion de las operaciones entre si, asi como las fases en que
se divide el procedimiento.

La diagramacion se efectia mediante el uso de simbolos basicos, los cuales tienen la

representacion siguiente:

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion

[ ] de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio

del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se

termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un ndmero en secuencia,

concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u

operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del

simbolo la descripcion de lo que se realiza en ese paso, de forma

sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.
Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en
las tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se

archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra “A” para el primer conector y se continuara con la secuencia

de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar

si algo procede o0 no y cuando existen dos 0 mas opciones a
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seguir, para identificar la alternativa de solucién o a seguir. Para

fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la
oracién que describa la determinacién que se est4 tomando,

cerrandose con el signo de interrogacion.

Direccion de flujo o linea de union. Marca el flujo de la
informacién, de los documentos y/o materiales que se realizan en
el area y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse las
tareas. Su direccion se maneja conforme lo indica la punta de
flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para

unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la
Z cual se realiza a través de teléfono, correo electronico,
WhatsApp, aplicacion informatica de comunicacion etc. La
direccion del flujo se indica como en los casos de la linea de unién

(con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su

intervencion en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o

bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir

_\\_

determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando se requiere de una espera necesaria e

insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un

procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es

importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso/

procedimiento del cual se deriva 0 hacia dénde va.

La diagramacion tiene como objetivos visualizar de manera integral las interrelaciones del
procedimiento, indicar la secuencia de las operaciones y los elementos que intervienen en
su ejecucion e identificar el origen y destino de los documentos.
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Para la diagramacion del flujo del procedimiento, la hoja se dividira en columnas que
representaran a las unidades administrativas o puestos que intervienen, asegurandose de
no repetir actores. En cada columna se ubicardn bloques o recuadros donde se describe
brevemente la actividad que ejecuta la unidad administrativa/ puesto, los cuales seran
vinculados con lineas continuas que direccionen el flujo del simbolo de “Operacién”
(rectangulo) al de “Conector de Operacion” (circulo). Los bloques se deberan corresponder
en nimero y secuencia a los de la descripcién del procedimiento y se combinaran con los

simbolos que apliquen.

PROC! TO: ipcién en el Regl Estatal de Unidad ami (REUE)
EJem pIO . de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

DEPARTAMENTD DE BSTAISTIOAR |  DEFARTAMENTD DE ESTADISTIA B
ol e HVERSON ! PERSONA INVERSION / PERSONA CAPTURIST A
TTuLAR

ELABORA OMOID D SOLCTUD
or MTA EN o EL PmUE Y
O

=

ACMIMISTRADCRA BETATAL BETATAL YI0 CONSLLTORA BSTATAL

—(

FECHE ONOID DOW CATOS OE
LA uAL  LBUARKD

FECEBE NFORME ¥ DA FOR| HSCRIPCOM EM EL|
CONOLUDA LA MECTEPQON. AEGETRG ESTATAL DE|
UNIDADES ECOMOMICAS|

Formatos e instructivos:

En este apartado se deberan incluir los formatos utilizados en el procedimiento, asi como
su “Instructivo de Llenado”, en el cual se debera explicar el “Objetivo” del formato (para que
les sirve)

y en lo referente a “Distribucién y destinatario” indicar los tantos originales, copias

requeridas y su destino, asi como la informacién variable que debera obtenerse.
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ARTICULOS TRANSITORIOS.

Primero. Publiquese la presente Guia Técnica de Elaboracion y Actualizacion del Manual
de Procedimientos de Zumpahuacan, México, en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de
Zumpahuacan, Estado de México.

Segundo. La presente Guia Técnica de Elaboracion y Actualizacién, entrara en vigor el dia
siguiente al de su publicacién en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Zumpahuacan
Estado de México.

Tercero. Con la entrada en vigor del presente Ordenamiento, se abrogan todas las
disposiciones de igual 0 menor jerarquia que contravengan el presente Manual.

Cuarto. La presente Guia Técnica, es de observancia general para todas la Areas y
Dependencias centralizadas y desconcentradas que formen parte del Ayuntamiento de
Zumpahuacan, Estado de México.

Zumpahuacan, Estado de México, a 10 de octubre de 2025.

RUBRICA
LIC. EN EDUC. MYRIAM ESPERANZA ALVAREZ ARELLANO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. EN D. EFREN AMADO RIVERA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. ANGEL LIMON TORRES
SINDICO MUNICIPAL

C. LUCIA GARCIA VASQUEZ
PRIMERA REGIDORA

C. JUSTINIANO VELAZQUEZ HERRERA
SEGUNDO REGIDOR

ENF. GRAL. EVA NIETO VILLALVA
TERCERA REGIDORA

C. REFUGIO CORTES REYES
CUARTO REGIDOR

ING. ARACELI LETICIA NIETO VELASQUEZ
QUINTA REGIDORA

C. GELASIO VAZQUEZ MERIDA
SEXTO REGIDOR

C. ENRIQUE MACEDO QUIROZ
SETIMO REGIDOR
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I. INTRODUCCION

El ejercicio de la gestion publica se basa en un marco normativo que regula e impulsa el
desempefio de cada una de las partes que la conforman, con el fin de hacer una
administracién moderna, eficiente y transparente, en los aspectos legales y administrativos

que la rigen.

Bajo dicha tesitura la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos consagra en
su articulo 115 la facultad que tienen los gobiernos municipales de formular y aprobar
disposiciones normativas indispensables para fortalecer sus capacidades institucionales,
regular las actividades que ocurren en su territorio y dar respuesta a las demandas de su

poblacion, contribuyendo con ello a elevar su bienestar y calidad de vida.

El Reglamento Interior, como parte integrante de este marco normativo, busca lograr lo
anterior mediante una definicion clara y exacta de las esferas de competencia de cada uno

de los entes que integran la Administracion Publica del Municipio de Zumpahuacan.

Es por ello que el Ayuntamiento de Zumpahuacén, a través del Comité de Reglamentacion,
se dio a la tarea de elaborar el “Manual para la elaboracion de reglamentos de las

dependencias que ”, buscando ofrecer una herramienta que guie a las presidentas,
presidentes y equipo directivo de los municipios en la elaboracion de su propia
reglamentacion. En ese sentido, ofrece un modelo de trabajo con los elementos

conceptuales, metodoldgicos y técnicos necesarios para generar su propia normatividad.

Con la adopcién y manejo de los términos y conceptos desarrollados en la presente Guia
Técnica, se pretende ofrecer una herramienta que oriente o ayude a los responsables de la

elaboracion o actualizacion de estos reglamentos.
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II. OBJETIVO

Apoyar y proporcionar a las dependencias y entidades los elementos técnicos necesarios
para la elaboracioén y/o actualizacion de los Reglamento Internos de las Dependencias que
forman parte de la Administracién Publica de Zumpahuacan 2025-2027, a efecto de que
cuenten con el marco normativo que sirva de base para actuar conforme a sus facultades

y otorgue certeza legal a sus actos.
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lll. ALCANCE

La presente Guia es de caracter general y de observancia para las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Municipal, en la elaboracién o actualizacion de sus

reglamentos interiores.
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IV. GENERALIDADES DEL REGLAMENTO INTERIOR

1. Definicion

El Reglamento Interior es un ordenamiento en el que se establece la estructura
organizacional, las atribuciones y la adscripcion de las unidades administrativas; asimismo
determina la forma en que las y los titulares de las Dependencias, de la Entidad y de las

Unidades Administrativas adscritas podran ser suplidos(as) en sus ausencias.

2. Objeto

El objeto del Reglamento Interior es establecer con toda claridad la estructura
organizacional de las Dependencias y Entidad, asi como las atribuciones de cada Titular de
las distintas unidades administrativas que conforman a las mismas, dichas atribuciones
deben agotar el ambito de competencia otorgado a las Dependencias y Entidad por la Ley

Organica Municipal y a la Entidad por su respectivo ordenamiento de creacién.

3. Funcién de los Reglamentos Interiores:

El reglamento nos permite ir al detalle de las situaciones contempladas en la ley y tiene
como funcion primordial regular y establecer el @mbito de competencia de cada una de las
Unidades Administrativas que integran a la Administracion Municipal, estableciendo con
toda claridad las facultades que le son conferidas a cada una de ellas, detallando las

situaciones contempladas en el orden normativo superior o complementandola.

En una Dependencia. - Contempla niveles de Direccion General y Direccion,
Coordinaciones, etc.; puede incluir unidades administrativas de menor nivel jerarquico
siempre y cuando sus atribuciones se encuentren vinculadas directamente con los
programas sustantivos de la Dependencia o cuando realicen actos de autoridad como la

coordinacion o jefatura.
En una Entidad. - Contempla a las unidades administrativas del nivel jerarquico inmediato
inferior al del Titular del organismo, cuyas atribuciones se vinculan directamente con el

objeto de la institucion.

4. Objetivos del Reglamento Interior:
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facultades y la normatividad de sus actividades, de conformidad con la Ley Orgéanica

Municipal, decreto de creacion de la Entidad y demas leyes que tengan relacion con el
ambito de actuacion de la Administracion Publica.

» Establecer la competencia de las unidades administrativas de cada Dependencia o
Entidad.

» Determinar las facultades que son competencia exclusiva de los titulares de cada
Dependencia o Entidad y que deben ser ejecutadas directamente por ellos, asi como

establecer con claridad cudles facultades son delegables a servidores publicos subalternos.

5. Disposiciones Generales para la elaboracion de un reglamento interior:

l. Evitar repetir un mismo verbo al inicio de cada atribucion;

Il. Para ejercer una mejor funcién de direccion y control por parte de las unidades de
mando, se recomienda que éstas no tengan mas de 6 areas subordinadas;

Il. Una unidad de mando justifica su existencia cuando las funciones asignadas son
congruentes con las atribuciones conferidas y cuando depende de ésta mas de un
area subordinada;

V. La utilidad del Reglamento Interior radica en la veracidad de la informacion que
contiene, por lo que es necesario mantenerlo permanentemente actualizado a través
de revisiones periddicas;

V. No utilizar en la elaboracion del Reglamento Interior los verbos apoyar, coadyuvar,
auxiliar y asistir, ya que son demasiado ambiguas;

VI. La determinacion de objetos u objetivos debera ser lo mas claro posible y su
redaccion sencilla'y en parrafos breves;

VIl La determinacion de objetos u objetivos se haran con apego a las disposiciones

conferidas por Ley;

VIIl.  Se indicara la descripcion del objeto u objetivo y de atribuciones usando los verbos
en infinitivo;

IX. Se evitard el uso de adjetivos calificativos;

X. Evitar subrayar conceptos;

XI. Las atribuciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del

area de que se trate;
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Las atribuciones sustantivas, son las que identifica la esencia de la unidad
administrativa para el cumplimiento de los objetivos, y las de apoyo, son las que
facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas;

XIll.  Las atribuciones deberan ser congruentes con el objetivo de la dependencia, entidad
0 unidad administrativa;

XIV. Las atribuciones asignadas a un 6rgano, deberan ser afines, compatibles y/o
complementarias;

XV.  Las atribuciones se agruparan por afinidad y siguiendo un orden légico;

XVI.  Se procurara que la descripcion de cada atribucion no exceda de tres renglones;

XVII. Evitar que de un puesto de mando dependa otro de igual nivel,

XVIII. Los nombres de los puestos seran acorde a las atribuciones y nivel jerarquico;

XIX.  Los nombres de los puestos deberan ser acordes a las denominaciones del catalogo
de puestos que existe para los funcionarios del gobierno del estado;

XX.  Evitar que el Reglamento Interior, presente contradicciones;

XXI.  Que tengan al menos seis atribuciones por puesto aparte de las generalizadas;

XXII. Todos los puestos mencionados en el Reglamento Interior deberdn tener
atribuciones;

XXIII. No duplicar atribuciones;

XXIV. Se mencionen las unidades que estan bajo su cargo y que tienen que transcribirse
al Reglamento Interior;

XXV. No utilizar los mismos verbos de accién para describir las atribuciones de un jefe y
subordinados. Los verbos deberdn mencionar la accién de ejecucién, operacion de
menor a mayor en la misma relacion del nivel jerarquico, lo mismo con los verbos
de supervision, revision, etc.;

XXVI. Larelacion de tramo de control de 1:1 o 1:2 no son validas;

XXVII. Respetar el principio de unidad de mando “cada puesto debera tener un jefe”;

XXVIII. Cuidar la numeracion consecutiva de los articulos;

XXIX. Atribuciones muy obvias o demasiado sencillas no son recomendadas;

XXX. No se transcriben al Reglamento Interior los puestos de los operativos
administrativos, operativos, técnicos, choferes, asistentes;

XXXI. Cada articulo no debe contener mas de una norma. En el caso de que se requieran
varias deben constar en parrafos numerados, los menos posibles;

XXXII. No repetir verbos en un parrafo;

XXXIII. Evitar en la medida de los posible el empleo de sin6nimos;
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XXXIV.Utilizar frases breves y oraciones simples;

XXXV. Evitar el empleo de abreviaturas y siglas;

XXXVI.Cuando se utilicen apartados para recoger enumeraciones o listas, la separacion
entre ellos debe ser, no con punto y aparte sino con coma 0 punto y coma;

XXXVII. Las definiciones, cuando sean necesarias, deben aparecer en el lugar
apropiado, sin que sea necesario dedicar un articulo para todas las contenidas en
un mismo texto legal;

XXXVIIIL. Las cifras deben constar en letras.

Aunado a lo anterior y con el propésito de lograr uniformidad en las caracteristicas de los
manuales de organizacién, se debe tomar en consideracion los siguientes elementos de

forma:

e Fuente: Arial.

¢ Tamafio: El tamafio sera 10, con excepcion de los titulos y subtitulos los cuales
seran en tamafio 11 en negritas (el nombre de elementos de contenido debera
alinearse del lado izquierdo en mayusculas y el nombre de las unidades debera
alinearse del lado derecho en mayusculas y minusculas).

e Interlineado 1.15.

o Margenes: Superior 2.5 cm; Inferior 2.5 cm; Izquierdo 2.5 cm y Derecho 2.5 cm.

e Orientacion: Vertical.

e Tamafo de la hoja: Carta.

¢ Tipografia oficial.
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INTERIOR.

1. Técnica Reglamentaria

Elaboracién del proyecto, a partir de la legislacion mexicana aplicable a cada Dependencia
o Unidad Administrativa. Es la accion de redactar adecuadamente normas juridicas, asi
como la correcta aplicacién de los conceptos generalmente utilizados, a fin de dar una clara

comprension de la misma.
La redaccién y composicion de textos normativos debe atender los siguientes principios:

a. Claridad, en el sentido de que las disposiciones legales deben resultar comprensibles

para el lector medio o, en su defecto, acercarse al maximo posible a esta comprension.

b. Brevedad, en el sentido de obtener lo anterior en el modo mas ecénomo posible, o0 sea,
con el menor niumero de expresiones linglisticas, evitando el crecimiento innecesario del

texto normativo, y

c. Precision, en el sentido de que lo recogido en la norma no sélo sea inteligible, sino
riguroso, sin ambigledades, evitando que el sentido del reglamento se separe de lo

pretendido por el redactor o que surjan disputas sobre lo realmente ordenado por la norma.

La parte normativa de una iniciativa de reglamento se divide en disposiciones permanentes
y transitorias. La validez en el tiempo de las primeras es indefinida o se sefiale en las
disposiciones transitorias el término de vigencia de las primeras, hasta en tanto no se expida
un reglamento posterior que las abrogue. Por lo que se refiere a las disposiciones
transitorias, estas Unicamente habran de regir durante cierta etapa o para determinadas

situaciones juridicas, pero forman parte permanente del Reglamento Interior.

Desde otro punto de vista, la parte normativa puede dividirse en libros, titulos, capitulos,
articulos, secciones, incisos, parrafos, entre otros. El articulo, constituye en la legislacion
mexicana, la unidad de division elemental del contenido normativo y se compone de uno o
mas parrafos, pudiendo dividirse cuando las necesidades del numeral asi lo exijan,

utilizando letras o nUmeros romanos.
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VI. ESTRUCTURA BASICA QUE DEBE CONTENER EL REGLAMENTO INTERIOR

Antes de iniciar la descripcion de cada elemento que debe contener el Reglamento Interior,
se inicia con un primer parrafo o proemio en el cual se establece el fundamento legal que

se tiene para expedir el Reglamento Interior.

Los elementos basicos que debe contener este tipo de reglamento interior podran ser
adecuados a la necesidad de la Dependencia segln sea el caso, y cada uno de ellos debe

integrar un capitulo exclusivo con el orden que a continuacion se indica:

A) Fundamentacién. - Toma en cuenta el marco normativo existente que permita sustentar
la propuesta de reglamento. Para tal efecto es indispensable considerar el marco juridico
aplicable a la facultad reglamentaria, partiendo de lo dispuesto por el articulo 115
constitucional, lo establecido en la constitucion politica de la entidad federativa
correspondiente, la ley organica municipal respectiva, asi como las demas disposiciones
que formen parte de la legislacion estatal y municipal, como el bando de policia y gobierno

y algunos otros reglamentos municipales.

B) Exposicién de motivos.- En este apartado se presentan los argumentos o las razones
gue motivan la propuesta. En general basta con que se esté proponiendo reglamentar

alguna materia que sea de competencia municipal para que la motivacion quede satisfecha.

Ejemplo de redaccién de una exposicién de motivos:

“La facultad reglamentaria municipal consagrada en el articulo 115 de la Carta Magna, asi como en
el articulo ___ de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de |, otorga al municipio
una valiosa herramienta para la consecucion de los fines del municipio ya que los reglamentos
facilitan el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Constitucion General, asi como el
cumplimiento de las Leyes federales y estatales que norman al &mbito municipal.

Bajo ese orden de ideas, el municipio del estado de ____ refrenda en la presente administracion
__,lavocacion codificadora, con el fin de regular apropiadamente la actividad de __ y actualizar
asi, las normas que rigen los diferentes aspectos de la vida municipal”.

(Descripcion de la problemética).

(Planteamiento de la solucion propuesta).
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C) El proyecto de norma juridica municipal.- Es decir, el articulado que se propone como

alternativa para solucionar la necesidad normativa identificada, el cual a su vez sera

integrado por:

I.  Disposiciones Generales. Contiene el objeto, la vigencia, observancia, definiciones
y circunstancias que daran mayor matiz a dicha norma.

II. De la Competencia y Organizacion de la Coordinacion. Describe el ambito de
actuacion de la Dependencia, asi como la estructura organica con que contara para
el logro de sus objetivos, la cual deberd estar sustentada con el presupuesto
autorizado para el ejercicio fiscal que corresponda en los rubros respectivos; es
decir, deberan de mencionar las unidades administrativas con que cuentan.

lll.  Atribuciones de la persona titular de la Coordinacién. Describen los poderes o
derechos, que en forma general, son otorgados a las Unidades Administrativas con
base a las atribuciones conferidas a la Dependencia.

V. Atribuciones de las personas titulares de las Sub-coordinacion o Direcciones, en su
caso.

V. Competencia de las Subordinacion, en su caso, y adscripcion de las Direcciones o
equivalentes.

VI.  Procedimientos, en su caso

VII.  Sanciones, en su caso

VIIl.  Suplencia de las personas titulares

D) Articulos transitorios. La funcién de estos articulos es temporal y sirven para regular los
procesos de cambio en el sistema juridico; pierden su eficacia una vez que han cumplido
su cometido.

E) Dictaminaciéon de la iniciativa. Consiste en la valoracion del proyecto por parte de la
comisién edilicia que tiene a su cargo la emisién de reglamentos municipales. En esta etapa
los integrantes de la comision realizan el estudio de la propuesta. Con base en la revision
y analisis que realicen, emiten el dictamen correspondiente. La presentacién del dictamen
debe formalizarse, para lo cual se sugiere el ejemplo que se describe a continuacion.

F) Discusién y publicacion. La discusion se puede realizar por la asamblea del
Ayuntamiento mediante la lectura previa del documento y dictaminado por el Comité de

Reglamentacion Municipal.
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El presidente o presidenta Municipal determinara la participaciéon de los actores de un

proyecto, asi como las modalidades de su intervencién y, si estima necesario, invitara al
autor de la iniciativa 0 a su representante, a fin de que el dia de la discusién del proyecto
participe como orador en los debates, sin voto, ampliando y aclarando los criterios en que
fundamente las propuestas. La discusion del proyecto de reglamento se realizard primero
en lo general e inmediatamente después en lo particular, pudiendo tener intervenciones los
miembros del Cabildo que estén a favor y en contra, en igualdad de condiciones.

Una vez discutido y validado por los integrantes del Ayuntamiento, se llevara a cabo su
promulgacion el cual es el acto solemne mediante el cual se realiza la manifestacion en el
cuerpo del reglamento de que “el presidente o presidenta municipal” hara que se publique

y se cumpla”.

Publicacion. Como ya se habia sefialado en paginas anteriores, los reglamentos, circulares,
disposiciones administrativas y acuerdos expedidos por los Ayuntamientos, deberan
publicarse para su validez en bandos solemnes o en las gacetas municipales segun
corresponda; también podra publicarse en el Periddico Oficial, Organo Oficial de difusion
del Gobierno del Estado; invariablemente se garantizard que su distribucion se realice en

todas las poblaciones del municipio.

Ejemplo de un Reglamento:

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ZAMORA
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. El presente Reglamento es de orden publico y tiene por objeto regular la estructura
organica y funcionamiento de las Unidades Administrativas adscritas al organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, denominado Instituto Tecnol6gico de
Estudios Superiores de Zamora, constituido como miembro del Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldgicos, el cual tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones que expresamente le confieren
su Decreto de creacion y otras disposiciones normativas aplicables.

Articulo 2°. Al frente del Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Zamora, habra un Director
General, designado y removido por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, quien conducira sus
actividades conforme a las politicas que emita la Junta Directiva y las demas disposiciones
normativas aplicables, auxiliandose del personal técnico y administrativo necesario para el ejercicio
de sus facultades.

Articulo 3°. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:
I. Alumnos: A los alumnos del Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de Zamora;
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1. Decreto: Al Decreto que crea el Instituto Tecnologico de Estudios Superiores de Zamora;
IlI. Director General: Al Director General del Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Zamora,
IV. Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;
V. Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado;
VI. Instituto: Al Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Zamora;
VII. Junta: A la Junta de Gobierno del Instituto;
VIII. Reglamento: Al Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de Zamora;
Y,
IX. Unidades Administrativas: A las unidades administrativas dotadas de facultades de decision y
ejecucién contempladas en el articulo 5° del presente Reglamento.

CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION DEL INSTITUTO

Articulo 4°. La administracion del Instituto estara a cargo de la Junta y el Director General, cuya
integracion y facultades se establecen en su Decreto, mismas que se ejerceran de conformidad
con lo dispuesto en las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 5°. Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos que le competen al Instituto,
contara con las unidades administrativas siguientes:

I. Direccion Académica;

1. Direccion de Planeacién vy Vinculacion; vy,

Ill. Subdireccion de Servicios Administrativos.

CAPITULO IlI

DE LA DIRECCION GENERAL
Articulo 6°. Al Director General le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:
I. Dirigir las actividades de las unidades administrativas a su cargo, de conformidad con las politicas,
lineamientos, decisiones, acciones y actividades que establezca la Junta con apego a su marco
normativo, asi como presentar los informes correspondientes sobre el desarrollo de las mismas;
Il. Suscribir acuerdos, convenios y contratos y todo tipo de instrumentos juridicos que deba celebrar
el Instituto con otras dependencias, entidades o con particulares, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables, previo acuerdo de la Junta;
I1l. Presentar a la Junta los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos y los respectivos planes
de inversién del Instituto, para su consideracién y autorizacion de gestion ante la instancia
correspondiente;
IV. Instruir y coordinar las actividades del Instituto, para el cumplimiento y ejecucién de los acuerdos
de la Junta;
V. Representar legalmente al Instituto, con todas las facultades generales, que correspondan a los
mandatos generales para pleitos y cobranzas, actos de dominio y demas que requieran clausula
especial, en términos de la normativa aplicable;
VI. Dirigir la elaboracion de los estudios, andlisis e investigaciones que sean necesarios para la
realizacion de los programas y proyectos estratégicos del Instituto, y presentarlos ante la Junta para
su autorizacion, asi como realizar las gestiones que se requieran para su ejecucion;
VII. Coordinar el ejercicio del presupuesto autorizado para el Instituto, a través de la Subdireccion de
Servicios Administrativos;
VIII. Recibir en acuerdo a los titulares de las unidades administrativas a su cargo y supervisar el
ejercicio de sus facultades;
IX. Establecer las comisiones y los comités internos que sean necesarios para la mejor
instrumentacion de los programas y asuntos encomendados, asi como designar a sus integrantes;
X. Designar a los suplentes para que actien en nombre del Instituto, en aquellas juntas, comisiones,
consejos u drganos colegiados de las que forme parte y delegar en los servidores publicos del
Instituto, el ejercicio de las facultades a través de la suscripcion de acuerdos delegatorios de
facultades;
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XI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas que regulan la estructura y funcionamiento
del Instituto;

XIl. Instruir la adscripcion del personal técnico y administrativo, necesarios para el mejor
funcionamiento del Instituto;

XIll. Someter a la aprobacion de la Junta los proyectos y actualizaciones del Reglamento Interior y
los manuales de organizacion y de procedimientos del Instituto, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

IX. Establecer las medidas y disposiciones necesarias para el mejoramiento en la operacion del
Instituto y las unidades administrativas a su cargo;

X. Coordinarse con las autoridades de la Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal, asi
como con los sectores social y privado, nacional y extranjero, y con instituciones educativas del nivel
superior, para llevar a cabo la ejecucion de los programas y proyectos del Instituto, previo acuerdo
de la Junta; y,

Xl. Las demas que le sefiale la Junta y otras disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO IV
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y SUS FACULTADES GENERALES

Articulo 7°. Las unidades administrativas ejerceran sus facultades y conduciran sus actividades
conforme a los principios rectores de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia,
institucionalidad, transversalidad, gobernanza, transparencia, rendicién de cuentas, sustentabilidad
e igualdad sustantiva, asi como a los objetivos, programas, politicas y lineamientos que determinen
la Junta y el Director General, con estricto apego a las disposiciones normativas aplicables y a las
lineas jerarquicas de mando correspondientes.

Articulo 8°. Al frente de cada Unidad Administrativa habra un titular, quien se auxiliara del personal
gue sea necesario, de acuerdo a la asignacion presupuestal autorizada y la disponibilidad financiera
del Instituto.

Articulo 9°. A los titulares de las unidades administrativas del Instituto, les corresponde el ejercicio
de las facultades generales siguientes:

I. Acordar con el Director General, la resolucion de los asuntos cuya responsabilidad corresponda a
la Unidad Administrativa a su cargo;

Il. Someter a la aprobacion del Director General los programas, estudios y proyectos elaborados en
las unidades administrativas a su cargo;

Ill. Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones encomendadas
a la Unidad Administrativa a su cargo, e informar al Director General, sobre el resultado de las
mismas;

IV. Presentar, en tiempo y forma, los informes, estudios y opiniones sobre los asuntos de su
competencia, y eventualmente cuando éstos le sean requeridos;

V. Coadyuvar con la Subdireccion de Servicios Administrativos, en la elaboracién del proyecto de
presupuesto que corresponda a la Unidad Administrativa a su cargo, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

VI. Suscribir los documentos que se emitan dentro de la esfera de competencia de la Unidad
Administrativa a su cargo, y aquellos que le sean sefialados por encargo o delegacion de facultades;
VII. Coadyuvar, en la materia de su competencia, en la elaboracién y ejecucién de los estudios,
planes, programas y acciones de trabajo necesarios para el cumplimiento de los objetivos del
Instituto;

VIII. Llevar el registro y control de la documentacién que turnen a la Unidad Administrativa a su
cargo; y,

IX. Las demas que le sefiale el Director General y otras disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO QUINTO
DE LA DIRECCION ACADEMICA
Articulo 10. Al Director Académico le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:
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I. Conducir la elaboracion de los proyectos de disposiciones normativas en materia escolar y
presentarlos al Director General para su revision y aprobacion;

1. Difundir entre las unidades administrativas a su cargo, las politicas y lineamientos a que deberan
sujetarse el desarrollo y ejecucion de las actividades de docencia e investigacion, asi como de cursos
de actualizacion, especializacion y superacion académica del Instituto y vigilar su cumplimiento;

Ill. Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudio de las carreras que se
impartan en el Instituto, asi como de los apoyos didacticos y las técnicas e instrumentos para la
evaluacién del aprendizaje;

IV. Proponer al Director General los programas de actualizacién y superaciéon académica y una vez
aprobados supervisar y evaluar su cumplimiento;

V. Supervisar el desarrollo de las actividades académicas y de investigacién encomendadas a la
Unidad Administrativa a su cargo;

VI. Proponer al Director General la celebracion de convenios que permitan desarrollar los programas
académicos del Instituto, asi como apoyar en la ejecucién de los mismos;

VIIl. Coordinar el disefio y utilizacion de los materiales, auxiliares didacticos y lineamientos teorico-
metodoldgicos requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, la planeacion,
desarrollo y evaluacion curriculares;

VIIl. Implementar sistemas y mecanismos de control, evaluacion, informacion estadistica y de
seguimiento de los programas desarrollados, mediante la revision permanente de planes, programas
de estudio y métodos pedagdgicos, propiciando la maxima participacion del personal académico; y
IX. Las demas que le sefale el Director General y otras disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO SEXTO

DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
Articulo 11. Al Director de Planeacion y Vinculacion le corresponde el ejercicio de las facultades
siguientes:
I. Elaborar en coordinacion con las unidades administrativas correspondientes, el Programa
Operativo Anual del Instituto y presentarlo al Director General para su aprobacion;
Il. Instrumentar e implementar mecanismos para la planeacion, seguimiento, control y evaluacion del
Programa Operativo Anual y de programas especiales que se instrumenten en el Instituto;
Ill. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas que regulan las acciones de control
escolar;
IV. Integrar conjuntamente con la Subdireccion de Servicios Administrativos los proyectos de
presupuesto de ingresos y egresos del Instituto y presentarselos al Director General para su revision
y autorizacion;
V. Formular e implementar las modificaciones necesarias a los planes y programas de estudio de
acuerdo a las necesidades del sector productivo de bienes y servicios y presentarlos al director
general para su aprobacion;
VI. Supervisar la elaboraciéon de estudios y proyectos referentes a programas de vinculacion,
extension y excelencia académica y presentarlos al Director General, para su revision y autorizacion;
VII. Promover actividades de extension educativa, gestién tecnolégica y vinculacion con el sector
productivo;
VIII. Proponer al Director General la celebracién de convenios con instituciones publicas, privadas y
educativas del nivel superior, que permitan fortalecer el desarrollo y ejecucion de los programas del
Instituto; vy,
IX. Las demas que le sefale el Director General y otras disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO SEPTIMO
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 12. Al Subdirector de Servicios Administrativos le corresponde el ejercicio de las facultades
siguientes:

I. Fungir como enlace con la Secretaria de Finanzas y Administracion para la aplicacion de las
normas, sistemas y procedimientos para la correcta utilizacién de los recursos humanos, financieros,
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materiales y servicios generales del Instituto, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables;

Il. Formular y someter a la consideracién del Director General el proyecto de presupuesto anual,
previo a su envio ante la autoridad competente para su aprobacion;

Il. Informar al Director General respecto del ejercicio del presupuesto autorizado de la misma;

IV. Realizar las afectaciones presupuestarias que se generen en la ejecucion de los programas de
trabajo del Instituto, asi como las solicitudes de modificaciones a las que haya lugar;

V. Presentar al Director General los documentos de ejecucion presupuestaria y pago para su
autorizacion y tramite;

VI. Elaborar con la periodicidad requerida, el informe de avance financiero de los programas, obras
y acciones a cargo del Instituto;

VII. Asesorar e informar a las unidades administrativas del Instituto, sobre la elaboracion, asignacién
y ejercicio del presupuesto, y apoyarlas en lo referente a los trabajos de presupuestacion que sean
de competencia, tanto en su elaboracion como en su ejercicio;

VIII. Supervisar que el ejercicio, control y registro del presupuesto autorizado se efectué con estricto
apego a las disposiciones normativas aplicables, informando oportunamente al Director General 0 a
la autoridad correspondiente, sobre cualquier irregularidad en la aplicacion del mismo;

IX. Elaborar los informes, que deba rendir el Director General relativos a las observaciones que
formule la Secretaria de Contraloria o de la Auditoria Superior de Michoacén, en relacién con el
ejercicio del gasto que realice en el cumplimiento de sus atribuciones;

X. Disponer la aplicacién de las medidas conducentes para eficientar los procesos administrativos
en el Instituto, segun corresponda;

XI. Acordar, elaborar y tramitar los movimientos de personal, alta y baja, asi como las incidencias
que se presenten, integrando el registro de personal correspondiente; vy,

XIl. Las demas que le sefiale el Director General y otras disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO OCTAVO

DE LAS SUPLENCIAS
Articulo 13. En las ausencias temporales, el Director General sera suplido por los titulares de las
unidades administrativas que corresponda, conforme al orden dispuesto en la estructura organica
establecida en el articulo 5° del presente Reglamento.
Articulo 14. Las faltas temporales de los Directores y del Subdirector de Servicios Administrativos,
seran suplidas por los titulares de las unidades administrativas, conforme al orden dispuesto en el
organigrama establecido en el Manual de Organizacion del Instituto, de izquierda a derecha.

ARTICULOS TRANSITORIOS
Primero. El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Periédico
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.
Segundo. Se abroga el Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Zamora, publicado en el Tomo CXLIII, namero 36 del Periédico Oficial del Gobierno Constitucional
del Estado de Michoacan de Ocampo, el 13 de febrero de 2008, y demas disposiciones
administrativas en lo que se opongan al presente Reglamento.
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ARTICULOS TRANSITORIOS.

Primero. Publiquese la presente Guia Técnica de Elaboracion de Reglamentos de
Zumpahuacan, México, en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Zumpahuacéan, Estado
de México.

Segundo. La presente Guia Técnica de Elaboracion de Reglamentos, entrara en vigor el
dia siguiente al de su publicacion en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de
Zumpahuacan Estado de México.

Tercero. Con la entrada en vigor del presente Ordenamiento, se abrogan todas las
disposiciones de igual 0 menor jerarquia que contravengan el presente Manual.

Cuarto. La presente Guia Técnica, es de observancia general para todas la Areas y
Dependencias centralizadas y desconcentradas que formen parte del Ayuntamiento de
Zumpahuacan, Estado de México.

Zumpahuacan, Estado de México, a 10 de octubre de 2025.

RUBRICA
LIC. EN EDUC. MYRIAM ESPERANZA ALVAREZ ARELLANO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. EN D. EFREN AMADO RIVERA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. ANGEL LIMON TORRES
SINDICO MUNICIPAL

C. LUCIA GARCIA VASQUEZ
PRIMERA REGIDORA

C. JUSTINIANO VELAZQUEZ HERRERA
SEGUNDO REGIDOR

ENF. GRAL. EVA NIETO VILLALVA
TERCERA REGIDORA

C. REFUGIO CORTES REYES
CUARTO REGIDOR

ING. ARACELI LETICIA NIETO VELASQUEZ
QUINTA REGIDORA

C. GELASIO VAZQUEZ MERIDA
SEXTO REGIDOR

C. ENRIQUE MACEDO QUIROZ
SETIMO REGIDOR
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CONVOCATORIA
CABILDO ABIERTO

A uMBRHTHC AN 2
2025 -2027
Gobierno con Tradlicion, Liderazgo y Transparencia
El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Zumpahuacan, Estado de México, Administracion 2025 — 2027; a través de
la Secretaria del Ayuntamiento y con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 28, 48 Fraccion V, 91 Fraccion Il de la Ley
Organica Municipal del Estado de México y mediante el acuerdo tomado dentro del Punto No. VI de la Trigésima Octava
Sesion Ordinaria de Cabildo, realizada el 10 de octubre del 2025.

CONVOCA

A los habitantes del Municipio de Zumpahuacan para que se registren como participantes en la Vigésima Sesidn
Extraordinaria de Cabildo Abierto que celebrara el Ayuntamiento de Zumpahuacan, Estado de México, Administracion 2025
— 2027 el préximo 27 de octubre de 2025, declarado para este fin como recinto oficial la Delegacion Municipal de la Localidad San
Gaspar; ubicada en Calle Hidalgo S/N; bajo las siguientes:

BASES

PRIMERA: Ser habitante del Municipio (son habitantes del Municipio, aquellas personas que residan habitualmente en
territorio municipal, con una residencia efectiva cuando menos de seis meses).

SEGUNDA: La Sesién de Cabildo Extraordinario Abierto, es aquella que celebra el Ayuntamiento, en el cual sus habitantes
participan directamente, a fin de discutir asuntos de interés para la comunidad.

TERCERA: El Ayuntamiento escuchara la opinion del habitante debidamente registrado.

CUARTA: Los habitantes interesados en participar en la Vigésima Sesion de Cabildo Extraordinario Abierto, deberan
registrarse en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento, en un horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes, a partir
de la publicacién de la Convocatoria y hasta el dia 23 de octubre del presente afio.

QUINTA: El registro se realizara bajo los siguientes requisitos:

a) Llenar formato de solicitud que, se le proporcionara al momento del registro.

b) Presentar original y copia de su identificacion oficial con fotografia para su cotejo.

c) Presentar comprobante de domicilio en original y copia.

d) Entregar por escrito el contenido de su participacion, asi como 10 copias de la misma para ser distribuidas entre los
integrantes del Ayuntamiento.

SEXTA: En ningun caso los habitantes que participen en el desarrollo de la sesidon podran intervenir en el sentido de la
votacion; por lo que solo tendran derecho a voz pero no a voto; asi mismo los participantes que no cumplan con los
requisitos sefialados en la base que antecede, solo podran acudir a la Sesién Extraordinaria Abierta en calidad de oyentes,
por lo que, no podran hacer uso de la voz para tratar temas improvisados que no hayan sido previamente registrados en los
términos de la presente Convocatoria.

SEPTIMA: La celebracién de la Vigésima Sesién de Cabildo Extraordinario Abierto del Ayuntamiento de Zumpahuacan,
Estado de México, Administracién 2025 — 2027 se llevara a cabo el dia 27 de octubre del afio 2025 a las 11:00 horas, en la
Delegacion de la Localidad San Gaspar, con domicilio en Calle Hidalgo S/N; bajo el siguiente:

ORDEN DEL DIA

i. Lista de asistencia y en su caso, declaracién del quérum legal.
ii. Lecturay aprobacion del Orden del Dia.

iii. Desahogo de puntos propuestos por los ediles.

iv. Participacion Ciudadana.

v. Clausura de la Sesion.

ATENTAMENTE

LIC. EN EDUC. MYRIAM ESPERANZA ALVAREZ ARELLANO LIC. EN D. EFREN AMADO RIVERA PAVON.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ZUMPAHUACAN, ESTADO DE MEXICO. ZUMPAHUACAN, ESTADO DE MEXICO.

@ zumpahuacan.gob.mx



