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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos ha sido creado para que el usuario pueda familiarizarse con
la estructura organica de la Sindicatura Municipal asi como con los planes, funciones, objetivos y
atribuciones, asi como para dar transparencia y seguridad en el desempeiio de las acciones y actividades

de cualquier gobierno hacia los ciudadanos que integran parte en el Municipio.

Este manual es para el desarrollo de la Sindicatura Municipal dentro de la administracién 2016-2018,

con la finalidad de mostrar a la sociedad y entes la forma que funciona la misma.

Todo ello permitird una mejor organizacion en las funciones de la Sindicatura y las deméas Areas o

Direcciones afines, especificamente en base a sus funciones encomendadas.
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MISION

La Sindicatura municipal es parte de un 6rgano de gobierno colegiado con facultades y atribuciones

especificas emanadas de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tiene como encomienda principal la procuracion y defensa de los derechos e intereses del municipio,
en especial los de caracter patrimonial, con el objetivo de ofrecer a la ciudadania la certeza de la correcta

aplicacién de los recursos, a través de la revision de las cuentas publicas.

VISION

Ser un area de contacto a la ciudadania donde se tenga confianza, apegandonos siempre a la razéon y
la legalidad. Ser responsables y honestos para el desarrollo de la comunidad, generando beneficios para la
Administraciéon Pablica Municipal facilitando con esto la toma de decisiones y estableciendo bases firmes
para las futuras administraciones. Representar al Municipio en los contratos que celebre y en todo acto en
que sea indispensable su intervencion, ajustandose a las 6rdenes e instrucciones que en cada caso reciba

del Ayuntamiento.
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Los principios bajo los cuales se desempena la Sindicatura Municipal, son:

% Bien Comun. % Lealtad.

% Capacitacion. % Legalidad.

% Confidencialidad. % Liderazgo.

% Cultura de la Legalidad. % Rendicion de Cuentas.

% Eficacia y Eficiencia. % Respeto a los Derechos Humanos.

% Equidad de Género. % Respeto.

% Honradez. % Responsabilidad.

% Igualdad y No Discriminacion. % Solidaridad.

% Imparcialidad. % Transparencia.

% Integridad. % Unidad.

% Interés Publico. % Vocacion de Servicio.
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El presente manual contiene los siguientes procedimientos:

1. ATENCION A LAS SOLICITUDES DE LA CIUDADANIA DEL MUNICIPIO DE EL ORO,
ESTADO DE MEXICO.

2. EXPEDIR A PETICION DE PARTE Y BAJO RESERVA DEL INTERESADO, ACTAS
INFORMATIVAS.

3. DAR ASESORIA JURIDICA A LA POBLACION DEL MUNICIPIO DE EL ORO, ESTADO DE
MEXICO QUE ASI LO REQUIERA.

4. HACER UN ANALISIS PROFUNDO DE LOS INFORMES MENSUALES QUE SON
REMITIDOS AL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO.

5. HACER UN ANALISIS PROFUNDO DE LA CUENTA PUBLICA ANUAL MISMA QUE ES
REMITIDA AL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO.

6. REPRESENTACION JURIDICA DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO EN
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ASUNTOS QUE SEAN RESULTADOS DE LAS ATRIBUCIONES QUE LES CONFIERE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

7. CON APOYO DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEL AYUNTAMIENTO DE EL
ORO, ESTADO DE MEXICO, CREAR ESTRATEGIAS CON LA FINALIDAD DE PREVENIR
Y/O DAR ATENCION A LOS LITIGIOS EN MATERIA LABORAL.

8. INTERVENIR CON APOYO DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO EN LA
REALIZACION DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO DE EL ORO, ESTADO DE MEXICO.
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1. ATENCI()N A LAS SOLICITUDES DE LA CIUDADANIA DEL MUNICIPIO DE EL ORO,
ESTADO DE MEXICO.

DESCRIPCION:

LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO PODRAN SOLICITAR POR MEDIO DE ESCRITOS DE PETICION LA
GESTIONDE APOYQOS O PROGRAMAS SOCIALES.

EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA O CUANDO EXISTA
CONVOCATORIAPARAALGUN PROGRAMA SOCIAL.

BENEFICIO A OBTENER:
INGRESO COMO BEBEFIARIO O APOYO DE PROGRAMA SOCIAL

REQUISITOS:
ACTADE NACIMIENTO CURP
COPIA SIMPLE DE IDENTIFICACION OFICIAL VEGENTE INE/IFE
COMPROBANTE DEDOMICILIO
ESCRITO DE SOLICITUD Q PETICION

DURACION DEL TRAMITE:
10 MINUTOS

Tiempo de respuesta:
3 A6 MESES

Vigencia:
PERMANENTE, SALVOLOS TERMINOS ESTABLECIDOS
EN CONVOCATORIAS ESPECIFICAS
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2. EXPEDIR A PETICION DE PARTE Y BAJO RESERVA DEL INTERESADO, ACTAS
INFORMATIVAS.

DESCRIPCION:

LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO PODRAN SOLICITAR LA EXPEDICION DE ACTAS INFORMATIVAS,
DE DIFERENTES HECHOS TALES COMO PERDIDA DE DOCUMENTOS PERSONALES,

ACONTECIMIENTOS PROPIOS, ETCETERA.

EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA

BENEFICIOA OBTENER:
EXPEDICIONDE UN ACTA INFORMATIVA.

REQUISITOS:
COPIA SIMPLE DE IDENTIFICACION OF ICIAL VEGENTE INE/IFE
COMPROBANTE DE PAGO DE DERECHOS.
COPIAS SIMPLESDE DOCUMENTOS QUE AMPAREN SU PROPIEDAD (EN CASO DE
HABER EXTRAVIADO LA ORIGINAL)

DURACION DEL TRAMITE:
10 MINUTOS

TIEMPO DERESPUESTA:
10 MINUTOS

VIGENCIA:
PERMANENTE.
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3. DAR ASESORIA JURIDICA A LA POBLACION DEL MUNICIPIO DE EL ORO, ESTADO DE
MEXICO QUE ASI LO REQUIERA.

DESCRIPCION:

LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO PODRAN SOLICITAR CITA A FIN DE PODER BRINDAR UNA
ASESORIA JURIDICA POR PARTE DEL SINDICO MUNICIPAL, RESPECTO DE ALGUN PROBLEMA
LEGAL QUE PRESENTEN

EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA

. BENEFICIO A OBTENER: .
EXPLICACIONY ASESORAMIENTO RESPECTO A LA PROBLEMATICA
LEGAL QUE PRESENTA.

REQUISITOS:
COPIA SIMPLE DE IDENTIFICACION OF ICIAL VEGENTE INE/IFE
COPIAS SIMPLESDE DOCUMENTOS PROPIOS DEL PROBLEMA LEGAL (DE SER
NECESARIOS)

DURACION DEL TRAMITE:
NO APLICA

TIEMPO DERESPUESTA:
NO APLICA

VIGENCIA:
PERMANENTE.
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4. HACER UN ANALISIS PROFUNDO DE LOS INFORMES MENSUALES QUE SON REMITIDOS
AL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO.

DESCRIPCION:

A TRAVES DEL ESTUDIO DE LOS PAQUETES QUE COMPONEN LOS INFORMES MENSUALES QUE
SON REMITIDOS AL OSFEM VERIFICAR Sl EXISTE O NO ALGUN ERROR QUE PUEDA DESENCADENAR

EN UNA OBSERVACION ADMINISTRATIVA RESARCITORIA

EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
POR PARTEDEL SINDICO MUNICPAL CON AYUDA DEL
TESOREROMUNICIPAL

BENEFICIO A OBTENER:
ESTUDIOVERAZ DE LOS PAQUETES QUE COMPONEN LOS INFORMES
MENSUALES

REQUISITOS:
NO APLICA

DURACION DEL TRAMITE:
10 DIASHABILES

TIEMPO DERESPUESTA:
30 DIASHABILES

VIGENCIA:
MENSUALMENTE.
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5. HACER UN ANALISIS PROFUNDO DE LA CUENTA PUBLICA ANUAL MISMA QUE ES
REMITIDA AL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO.

DESCRIPCION:

A TRAVES DEL ESTUDIO DE LOS PAQUETES QUE COMPONEN LA CUENTA PUBLICA ANUAL QUE
SON REMITIDOS AL OSFEM, VERIFICAR SI EXISTE O NO ALGUN ERROR QUE PUEDA
DESENCADENAR EN UNA OBSERVACION ADMINISTRATIVARESARCITORIA

EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
POR PARTEDEL SINDICO MUNICPAL CON AYUDA DEL
TESOREROMUNICIPAL

BENEFICIO A OBTENER:
ESTUDIOVERAZDE LOS PAQUETES QUE COMPONEN LA CUENTA
PUBLICA ANUAL

REQUISITOS:
NO APLICA

DURACION DEL TRAMITE:
30 DIASHABILES

TIEMPO DERESPUESTA:
30 DIASHABILES

VIGENCIA:
ANUAL.
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6. REPRESENTACION JURIDICA DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO EN ASUNTOS
QUE SEAN RESULTADOS DE LAS ATRIBUCIONES QUE LES CONFIERE LA LEY ORGANICA

MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

DESCRIPCION:

ACTUAR COMO REPRESENTANTE JURIDICO DE ALGUN, ALGUNOS O TODOS LOS MIEMBROS DEL
AYUNTAMIENTO, EN PROBLEMATICAS LEGALES EMANADAS DE SUS ACTUARES CON BASE A SUS
ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LA LEY ORGANICA MUNICIPAL VIGENTE

EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
POR PARTEDEL SINDICO MUNICPAL

BENEFICIOA OBTENER:
SOLUCIONDE LAS CONTROVERSIA

REQUISITOS:
NO APLICA

DURACION DEL TRAMITE:
NO APLICA

TIEMPO DERESPUESTA:
NO APLICA

VIGENCIA:
PERMANENTE.
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7. CON APOYO DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEL AYUNTAMIENTO DE EL ORO,
ESTADO DE MEXICO, CREAR ESTRATEGIAS CON LA FINALIDAD DE PREVENIR Y/O DAR
ATENCION A LOS LITIGIOS EN MATERIA LABORAL.

DESCRIPCION:

A TRAVES DEL ESTUDIO RELACIONADO A LOS PROBLEMAS EN MATERIA LABORAL DE LOS QUE
SEA PARTE EL AYUNTAMIENTO DE EL ORO, ESTADO DE MEXICO ESTABLECER LAS MEJORES
ACCIONES FIN DE NO GENERAR NINGUN PROBLEMAA LA HACIENDA PUBLICA.

EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
POR PARTE DEL SINDICO MUNICPAL CON AYUDA DEL
DIRECTOR DEASUNTOS JURIDICOS

BENEFICIO A OBTENER:
ESTUDIOVERAZDELOS LITIGIOS LABORALES

REQUISITOS:
NO APLICA

DURACION DEL TRAMITE:
NO APLICA

TIEMPO DERESPUESTA:
NO APLICA

VIGENCIA:
PERMANENTE.
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8. INTERVENIR CON APOYO DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO EN LA REALIZACION DE
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES PROPIEDAD DEL

AYUNTAMIENTO DE EL ORO, ESTADO DE MEXICO.

DESCRIPCION:

A TRAVES DE LA INSPECCION FISICA A CADA UNA DE LAS ARES DE LA ADMINISTRACION;,
VERIFICAR LA EXISTENCIAY EL ESTADO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES PROPIEDAD DEL
AYUNTAMIENTO DE EL ORO, CON LA FINALIDAD QUE LA INFORMACION REAL SEA REMITIDA AL

OSFEM.

EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
POR PARTEDEL SECRETARIODELAYUNTAMIENTO CON
AYUDA DEL SINDICO MUNICIPAL

. BENEFICIO A OBTENER:
INFORMACIONREALRESPECTOA LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DEL AYUNTAMIENTO DE EL ORO, ESTADO DE MEXICO

REQUISITOS:
NO APLICA

DURACION DEL TRAMITE:
30 DIASHABILES

TIEMPO DERESPUESTA:
30 DIASHABILES

VIGENCIA:
SEMESTRAL.
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‘ DIRECTORIO

P. EN D. ERIK IVAN REYES TORRES
SINDICO MUNICIPAL.

LIC. EN D. ENRIQUE ESQUIVEL LOPEZ
DIRECTOR DE GOBERNACION Y ASUNTOS JURIDICOS
DEL H. AYUNTAMIENTO, EL ORO,

ESTADO DE MEXICO

L.C. RAMON PEREZ GARCIA )
DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION, ADMINISTRACION Y FINANZAS Y/O
TESORERO DE EL ORO, MEXICO

LIC. EN D. J. REFUGIO GUTIERREZ BARTOLO
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
EL ORO, ESTADO, DE MEXICO
T. EN C. NALLELY MARTINEZ GUTIERREZ
SECRETARIA.

CONTROL DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES

MODIFICACION FECHA MOTIVO MODIFICACION
CREACION DEL MANUAL DE
PRIMERA DICIE;‘(")?;‘E DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SINDICATURA MUNICIPAL
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La Presidenta Municipal Constitucional de El Oro, Estado de México, lo promulgara y hara que se cumpla.

Dado en la sala de juntas del Palacio Municipal de El Oro, Estado de México, a diecinueve de Diciembre del ano dos mil dieciocho,
en la centésima cuadragésima quinta Sesién Ordinaria de Cabildo, Punto No. 6, dando cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 115
fraccion segunda de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 124 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México. C. Cristina Sabina Cruz Hernandez, Presidenta Municipal Constitucional; C. Erik Ivan Reyes Torres,
Sindico Municipal; C. Patricia Martinez Sdnchez, Primer Regidor Municipal; C. Alejandro Mejia Caballero, Segundo Regidor Municipal;
C. Karla Liliana Aguilar Retama, Tercer Regidor Municipal; C. Juan Carlos Hipélito Alvarez, Cuarto Regidor Municipal; C. Stefanny
Cardoso Estanislao, Quinto Regidor Municipal; C. José Luis Posadas Montafio, Sexto Regidor Municipal; Jorge Morales Mendoza,
Séptimo Regidor Municipal; C. Sandy Chaparro Pifia, Octavo Regidor Municipal; Ricardo Castillo Matta, Noveno Regidor Municipal; y
C. Norma Elena Imoff de Jesus, Décimo Regidor municipal; ante el Secretario del Ayuntamiento C. J. Refugio Gutiérrez Bartolo, que
valida con su firma, rubrica.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé el debido cumplimiento.

El Oro, Estado de México, a diecinueve de diciembre del aiio dos mil dieciocho.

Presidenta Municipal Constitucional de El Oro, México
C. Cristina Sabina Cruz Hernandez
(Ribrica)
El Secretario del H. Ayuntamiento de El Oro, México

C. J. Refugio Gutiérrez Bartolo
(Rabrica)
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE El ORO

2016-2018

C. CRISTINA SABINA CRUZ HERNANDEZ

C. ERIK IVAN REYES TORRES
C. PATRICIA MARTINEZ SANCHEZ

C. ALEJANDRO MEJiA CABALLERO

C. KARLA LILIANA AGUILAR RETAMA
C. JUAN CARLOS HIPOLITO ALVAREZ
C. STEFANNY CARDOSO ESTANISLAO
C. JOSE LUIS POSADAS MONTANO

C. JORGE MORALES MENDOZA

C. SANDY CHAPARRO PINA

C. RICARDO CASTILLO MATTA

C. NORMA ELENA IMOFF DE JESUS
C. J. REFUGIO GUTIERREZ BARTOLO

PRESIDENTA MUNICIPAL

SINDICO MUNICIPAL
PRIMER REGIDOR
SEGUNDO REGIDOR
TERCER REGIDOR
CUARTO REGIDOR
QUINTO REGIDOR
SEXTO REGIDOR
SEPTIMO REGIDOR
OCTAVO REGIDOR
NOVENO REGIDOR
DECIMO REGIDOR

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO
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