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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos de Sindicatura Municipal de lJilotzingo, tiene por
objeto establecer las bases y normas juridicas bajo las cuales se.rige la sindicatura y
quienes la integran, dando a conocer su organizacién y las funciones que se desempafien
en la misma, asi como los servicios que corresponden conocer a dicha area, sefialando de
manera concreta las responsabilidades que adquieren los integrantes de la sindicatura,
dicho Manuel es con la finalidad de que los integrantes del ayuntamiento, asi como las
personas que se encuentran adscritas a las diversas dreas de la administracion municipal,
tiene como propdsito que la poblacién conozca las funciones y limitaciones del sindico
municipal, es de hacer notar que la poblacion debe conocer los cambios y modificaciones
que han surgido en las funciones del sindico municipal, lo cual me permitird que los
servidores publicos sean de calidad.

MARCO JURIDICO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica del estado Libre y Soberano de México.

La Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
La Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

Lo T U

Ley de Contratacion Publica del Estado de México.
. Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

=
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=
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. Ley que regula el régimen de propiedad en Condominio en el Estado de México.

. Ley Reglaméntaria de las fracciones XXV Y XXVI del articulo 61 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México.

14. Ley Registral para el Estado de México.

[y
w

15. Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México.

16. Cddigo Administrativo del Estado de México.

17. Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

18. Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
19. Lineamientos para la elaboracion de la Cuenta Pulblica Municipal.
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OBJETIVO GENERAL

El propdsito de crear este tipo de manuales es de dar a conocer las formas de trabajo y
procesos

PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

Atencidn a oficios, peticiones, circulares que presenta

la ciudadania

Revisién de cortes de ingresos y egresos de la tesoreria
Municipal para verificar el debido manejo de los recursos
financieros.

mmo o w»

Substanciacién del recurso administrativo de inconformidad. contra actos y
resoluciones de las autoridades administrativas y fiscales.
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REVISION DE CORTES DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

1. OBIJETIVO
Mejorar la calidad del servicio a la ciudadania del Municipio eficientando los tramites y
reduciendo los tiempos de respuesta en sus solicitudes o recursos interpuestos ante el
Sindico Municipal.

2. ALCANCE
Este manual de procedimientos es aplicable a los servidores publicos de la dependencia
de Sindicatura Municipal al igual que explica los procedimientos internos que se llevan
acabo.

3. RESPONSABILIDADES

En la sindicatura se realizara el trabajo de manera conjunta con las diversas areas
administrativas dando seguimiento a cualquier peticion, oficio, circular o recurso
administrativo que se interponga en la dependencia a su cargo y exhibiéndoselo para su
revision correspondiente. Previo su visto bueno, se le consultaran las requisiciones de
cualquier gasto que se requiera en la dependencia para que otorgue su aprobacion y
justificacién correspondiente ante la tesoreria municipal.

area juridica de la dependencia:

Se hara cargo de dar seguimiento a todos aquellos asuntos juridicos que demande la
ciudadania, asi como el érgano superior de fiscalizacion del gobierno del estado de México.

4. DEFINICIONES

SINDICO MUNICIPAL: El servidor ptiblico que tiene a su cargo la procuracién y defensa de
los derechos e intereses del municipio.

PETICION: Es la solicitud que hace cualquier ciudadano respecto del algun servicio o bien
que se encuentra dentro del municipio.
ACTO ADMINISTRATIVO: La declaracién unilateral de voluntad, externa y de caracter
individual, emanada de las autoridades de las dependencias del poder ejecutivo del estado,
de los municipios y de los organismos descentralizados de caracter estatal y municipal, que
tiene por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir una situacion juridica concreta;
AUTORIDAD: Entes del poder ejecutivo del estado, municipios o de los organismos
auxiliares de caracter estatal o municipal, que dictan, ordenan, ejecutan o tratan de ejecutar
actos o resoluciones administrativas y fiscales;
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NOTIFICACION: Comunicacién oficial que hace una autoridad sobre una conclusién o
determinacion a la que ha llegado con relacion acierto tema.

CITATORIO: Comunicado donde se llama a una persona para comparecer ante una
autoridad administrativa estableciéndose dia y hora.

CODIGO ADMINISTRATIVO: Cdédigo administrativo del estado de méxico;

CODIGO FINANCIERO: Cddigo financiero del estado de méxico y municipios; cédigo de
procedimientos administrativos:

cédigo de procedimientos administrativos del estado de méxico;

INTERESADO: Particular que tiene un interés juridico o legitimo, individual o colectivo,
respecto de un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un derecho legalmente
tutelado;

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS: Ley de responsabilidades administrativas del estado de méxico y municipios;
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: Serie de tramites que realizan las dependencias y
organismos descentralizados de la administracién publica estatal o municipal, con la
finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo;

PROCESO ADMINISTRATIVO: Serie de etapas del juicio contencioso administrativo, la
accion popular, el recurso de revision y el cumplimiento de sentencia;
TCA: Tribunal de lo contencioso administrativo del estado de méxico.

5. INSUMOS

Contestacién Ciudadana
Acuerdos

Notificacion

Citatorio

Resolucidn

6. RESULTADOS

Atencion ciudadana: se recibe a las personas interesadas en obtener alguna asesoria
administrativa relacionada con atribuciones del sindico.

substanciacion del recurso de inconformidad: es el medio por el cual los particulares
manifiestan su descontento con las resoluciones administrativas vy fiscales que dicten,
ordenen, ejecuten o traten de ejecutar las autoridades del poder gjecutivo del estado, de
los municipios y de los organismos auxiliares de cardcter estatal o municipal, por
violaciones cometidas en las mismas o durante el procedimiento administrativo, en este
ultimo caso cuando trasciendan al sentido de las resoluciones;

Los actos administrativos y fiscales de tramite que dicten, ordenen, ejecuten o traten de
ejecutar las autoridades del poder ejecutivo del estado, de los municipios y de los
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organismos auxiliares de cardcter estatal o municipal, que afecten derechos de
particulares de imposible reparacién.

resolucién: es un fallo dictado por el sindico para que los servidores publicos a traves
de los servicios que prestan cumplan con las funciones que son estipuladas a través de
la legislacion. lo que hace la resolucion administrativa es detallar, desarrollar o
complementar lo fijado por la ley

7. DIAGRAMACION

DEPENDENCIA: SINDICATURA MUNICIPAL.

e Recibe el oficio, peticién o circular previo registro del mismo en
el libro;

e Libro de registro de oficios;

o El asistente entrega la documentacién al sindico, para su
revision;

e Analisis, una vez hecho lo anterior se turna al asistente para la
INICIO —— elaboracién de la contestacion, posteriormente se remite al

sindico para su revision y firma, una vez hecho lo anterior
e Se envia para llevar a cabo la diligencia a la persona o
autoridad respectiva

e Asi mismo se hace del conocimiento al peticionario o solicitante
su respuesta positiva o negativa de manera formal o escrita

10
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DIAGRAMA DE FLUJO.

EN EL AMBITO
FINANCIERO

/]

Vigilar que las multas que impongan las
autoridades municipales ingresen a la tesoreria,
previo comprobante respectivo

Cuidar que la
aplicacion de los
gastos se haga
llenando todos los
requisitos legales y

Asistir a las visitas de
inspeccion que realice el
grgano Superior de
Fiscalizacion del Estado
de México a la tesoreria e
informar de los resultados
al ayuntamiento

Realizar corte o

arqueo de caja

FIRMAR LA CUENTA PUBLICA

COMO AUTORIDAD EN LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE SU

11
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COMPETENCIA

EL RECURSO DE INCONFORMIDAD
PROCEDE EN CONTRA DE LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO
187 DEL CPAEM

s N

Las resoluciones administrativas y fiscales que dicten, ordenen, ejecuten o traten de ejecutar
las autoridades del Poder Ejecutivo del Estado, de los municipios y de los organismos
auxiliares de caricter estatal o municipal, por violaciones cometidas en las mismas o durante
el procedimiento administrativo, en este Gltimo caso cuando trasciendan al sentido de las
resoluciones;

L J

Los actos administrativos y fiscales de tramite que dicten, ordenen, ejecuten o traten de
ejecutar las autoridades del Poder Ejecutivo del Estado, de los municipios y de los organismos
auxiliares de caracter estatal o municipal, que afecten derechos de particulares de imposible
reparacion

- ™

Las resoluciones que dicten, ordenen, ejecuten o traten de ejecutar, de manera unilateral, las
autoridades del Poder Ejecutivo del Estado, de los municipios y de los organismos auxiliares
de caracter estatal o municipal, respecto de contratos, convenios y otros acuerdos de
voluntad que se hayan celebrado con los particulares en materias administrativa y fiscal

\ | J
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Requisitos que debera tener un escrito por el que se interpone un recurso administrativo de
inconformidad:

4 * l
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-El recurrente debera adjuntar al escrito de interposicion del recurso:

1. El documento que . - .
acredite su 1. El documento en. - T, Los documentos
personalidad, cuando el que conste el acto que olrezca como
o se gestione a . impugnado prueba
nombre propio

IV. El pliego de
posiciones vy el
cuestionatio para
los peritos, en caso
de ofrecimiento de
estas pruebas

14
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VALIDACION.

SUPERVISO
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APROBADO POR EL H. CABILDO DE JILOTZINGO EN LA OCTOGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA DE
CABILDO CON FECHA DEL 8 DE MARZO 2024

Manual de Procedimientos de la Direccién



