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INTRODUCCION

El presente documento contiene un manual de procedimientos ha sido creado para que el
usuario pueda familiarizarse con la estructura organica de la Sindicatura Municipal asi como
de los planes, funciones, objetivos y atribuciones de los servicios brindados.

El actuar del Sindico, ante los ciudadanos del Municipio de EI Oro, México, se ha estado
reestructurando con el paso del tiempo por lo que se hace indispensable que los servicios
que se otorgan en este municipio, se efectuen con la mayor calidad posible y en un sentido
ser congruente con la necesidades mas urgentes y apremiantes de la ciudadania en general,
asi mismo dar transparencia y seguridad en el desempefio de las acciones y actividades de
cualquier gobierno hacia los ciudadanos que integran el Municipio.

Este manual tiene como objetivo principal es mostrar a la sociedad y entes, la busqueda de
la calidad de los servicios que brinda el Ayuntamiento buscando un equilibrio entre los
departamentos que lo conforman.

Todo ello permitira una mejor organizacion en la funciones de la Sindicatura y las demas
Areas o Direcciones afines, los procedimientos han sido especificados como guia formando
una herramienta de apoyo para la normatividad de las actividades y asi poder cumplir las
metas planteadas, tener la facilidad de entender los procedimientos a seguir con la finalidad
de que sea factible la correcta prestacion de servicios sin que se afecte el servicio brindado
a la ciudadania en general.

Teniendo como encomienda principal la procuracion y defensa de los derechos e intereses
del Municipio, en especial a los de caracter patrimonial , con el objetivo de ofrecer a la
ciudadania la certeza de la correcta aplicacion de los recursos , a través de las cuentas
publicas.

La Sindicatura es parte de un 6rgano de gobierno colegiado con facultades y atribuciones
especificas emanadas de la constitucién politica de los estados unidos mexicanos.
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MISION

La Sindicatura Municipal, es parte de un Organo de Gobierno colegiado con facultades y
atribuciones especificas emanadas de la constitucién 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 aplicacion de los recursos, a través de la revisién de las Cuentas
Publicas.

VISION

Ser un area de contacto a la ciudadania donde se tenga confianza, apegandonos siempre a
la razdn y la legalidad. Ser responsables y honestos para el desarrollo de la comunidad,
generando beneficios para la Administracion Publica 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 ordenes e instrucciones que en cada caso reciba del
Ayuntamiento.
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Los principios bajo los cuales se desempefia la Sindicatura Municipal, son:

Bien Comun Capacitacion Inclusién lgualdad
Confidencialidad Honradez No Discriminacién Imparcialidad
Legalidad Lealtad Liderazgo Integridad
Eficacia Eficiencia Equidad Rendicion De
Cuentas
Respeto A Los Respeto Responsabilidad Solidaridad
Derechos
Humanos
Transparencia Unidad Vocacion De
Servicio

El presente manual contiene los siguientes procedimientos:

1.- Atencion a las solicitudes de la ciudadania del municipio de El Oro, Estado de México,
para indicarles la dependencia a la que les corresponde para que realicen su tramite.

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 México que asi lo
requiera.

4.- Hacer un andlisis profundo de los informes trimestrales que son remitidos al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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5.- Hacer un andlisis profundo de la Cuenta Publica Anual, misma que es remitida al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México

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
México.

7.- Con apoyo de la Unidad Juridica del Ayuntamiento de El Oro, Estado de México, crear
estrategias con la finalidad de prevenir y/o dar atencidn a los litigios en materia laboral.

8.- Intervenir con apoyo del Secretario del Ayuntamiento en la realizacion del levantamiento
de inventario de Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Ayuntamiento de El Oro, Estado
de México.

9.- Regularizar la propiedad de los Bienes Inmuebles e inscribirlos en el Registro Publico de
la propiedad.
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1.- Atencion a las solicitudes de la ciudadania del municipio de El Oro, estado de México,
para indicarles la dependencia a la que les corresponde para que realicen su tramite.

Los habitantes del municipio podran solicitar por medio de escritos de peticion, la gestion de
apoyos 0 programas sociales.

O

Las solicitudes debe realizarse de parte del interesado o

cuando existan convocatorias de programas sociales.
- J

O

4 N\
El beneficio a obtener, es el ingreso como beneficiario al apoyo

del proarama social.
4G

€ REQUISITOS )

Solicitud de Peticion

Acta de nacimiento

Curp

Copia de Identificacion Oficial Vigente
Comprobante de Domicilio /

O

Duracién del Tramite
10 Minutos
4

Tiempo de respuesta
3 Meses.

O

Vigencia
Permanente salvo los establecidos en las convocatorias

O

Fin
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2.- Expedir a peticion de parte y bajo reserva del interesado, Actas Informativas.

Los habitantes del municipio podran solicitar expedicion de actas informativas de diferentes
hechos, tales como perdida de documentos personales acontecimientos propios, etc.

O

[ El trdmite debe realizarse a solicitud de la parte interesada }

O

El beneficio a obtener es un acta informativa

O

é REQUISITOS )

e Copia de Identificacion Oficial Vigente
e Comprobante de Domicilio
e Documentos que amparen la propiedad, en caso
de extravié de documentos (copias).
K e Comprobante de pago de derechos. /

2

Duracion del Tramite
10 Minutos

O

Tiempo de respuesta
20 Minutos.

&
Vigencia
Permanente

<
Fin
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3.- Dar Asesoria Juridica a la poblacién del municipio de El Oro, Estado de México que asi lo requiera.

Los habitantes del municipio podran solicitar cita para asesoria juridica por parte del
Sindico Municipal, en cuanto a algun problema legal que presenten

O

[ El tramite debe realizarse a solicitud de la parte interesada }

O

El beneficio a obtener es: Explicacion y Asesoramiento respecto a la
problematica legal presentada.

O

A )

REQUISITOS
o Copia de Identificacion Oficial Vigente
e (Copia de documentos propios del problema legal
(solo si son requeridos).

\ 9

N

Duracion del Tramite
No aplica
&

Tiempo de respuesta
No aplica.

&
Vigencia
Permanente

<
Fin
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4.- Hacer un andlisis profundo de los informes trimestrales que son remitidos al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

A través del estudio de los paquetes que componen los informes trimestrales que son
remitidos al OSFEM verificar si existe 0 no algun error que pueda desencadenar en
una observacion administrativa resarcitoria

O

El tramite debe realizarse por parte del Sindico Municipal con la ayuda
del Tesorero Municipal

O

El beneficio a obtener es: Estudio veraz de los paquetes
que componen los informes trimestrales.

g
K 2

REQUISITOS
No aplica

Duracion gel Tramite
10 dias Habiles.

O

Tiempo de respuesta
90 dias Habiles.

&
Vigencia
Trimestral

&
Fin
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5.- Hacer un anélisis profundo de la Cuenta Publica Anual, misma que es remitida al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México

A través del estudio de los paquetes que componen la cuenta publica anual que son
remitidos al OSFEM, verificar si existe 0 no algun error que pueda desencadenar en
una observacion administrativa resarcitoria .

'
[ El tramite debe realizarse por parte del Sindico Municipal con }

ayuda del Tesorero Municipal.

O

El beneficio a obtener es: Estudio Veraz de los paquetes que
componen la Cuenta Publica Anual.

O

REQUISITOS
No aplica

O

Duracion del Tramite
30 dias Habiles

O

Tiempo de respuesta
30 dias Habiles

<
Vigencia
Anual
<
Fin
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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 México.

Actuar como representante juridico de algun, algunos o todos los miembros del
ayuntamiento, problematicas legales emanadas de sus actuares con base a sus
atribuciones conferidas por la Ley Organica Municipal vigente.

O

[ El tramite debe realizarse por parte del Sindico Municipal. }

O

El beneficio a obtener es: Solucion de las controversias.

N

REQUISITOS
No aplica

O

Duracion del Tramite
No aplica

O

Tiempo de respuesta
No aplica

O

Vigencia
Permanente

<
Fin

Av. Constituciéon No. 24, Col. Centro, El Oro, Estado de México, C.P. 50600. pag. 12

www.eloromexico.gob.mx

N R A6 )5 \ h_ayuntamiento@eloromexico.gob.mx



®

am

s Sil

iResuLTADO

7.- Con apoyo de la Unidad Juridica del Ayuntamiento de El Oro, Estado de México, crear estrategias con la
finalidad de prevenir y/o dar atencion a los litigios en materia laboral.

A través del estudio relacionado a los problemas en materia laboral de los que sea
parte el ayuntamiento de El Oro, Estado de México, establecer las mejores acciones
a fin de no generar problemas a la Hacienda Publica.

4

El tramite debe realizarse por parte del Sindico Municipal con
ayuda de la Unidad Juridica del Ayuntamiento.

O

El beneficio a obtener es: Estudio Veraz de los litigios laborales

O

REQUISITOS
No aplica

O

Duracion del Tramite
No aplica

O

Tiempo de respuesta
No aplica

<
Vigencia
Permanente
<
Fin
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8.- Intervenir con apoyo del Secretario del Ayuntamiento en la realizacién del levantamiento de inventario de
Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Ayuntamiento de El Oro, Estado de México

A través de la inspeccidn fisica de cada una de las areas de la administracion, verificar la
existencia y 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

O

El tramite debe realizarse por parte del Secretario del
Ayuntamiento con la ayuda del Sindico Municipal.

O

El beneficio a obtener es: Informacion real respecto a los bienes
muebles e inmuebles del ayuntamiento de El Oro, Estado de México.

O

REQUISITOS
No aplica

O

Duracion del Tramite
30 dias Habiles

O

Tiempo de respuesta
30 dias Habiles

O

Vigencia
Semestral

T.(711) 12500 36 | 99 \

&
Fin
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9.- Regularizar la propiedad de los Bienes Inmuebles e inscribirlos en el Registro Publico de la propiedad.

El Art. 53 Fraccion IX de la Ley Organica Municipal del Estado de México “Inscribir
los Bienes Inmuebles Municipales en el Registro Publico de la Propiedad

O

El tramite debe realizarse por parte del Sindico Municipal con
apoyo de la Tesoreria Municipal y la Unidad Juridica del
Municipio.

2

El beneficio a obtener es: Certeza Juridica de los Bienes Inmuebles.

O

REQUISITOS
Expedientes de cada uno de los bienes inmuebles.

O

Duracion del Tramite
120 dias Habiles

'
Vigencia
Anual
\V4

Fin
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DIRECTORIO

L.D. OMAR JONATAN RUIZ RODRIGUEZ
SINDICO MUNICIPAL

L.D. MARIA DEL ROSARIO SALAZAR REYES
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

L.A.E. LAURA JOSEFINA SANCHEZ JIMENEZ
DIRECTORA DE PLANEACION Y DESARROLLO ECONOMICO

P. EN ING. ROBERTO RODOLFO LEGORRETA GOMEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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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 1 de Abril del
afo dos mil veintidés, en la Sesion Ordinaria de Cabildo, No.13, Acuerdo No.4, dando
cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 115 fraccion segunda de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; el Articulo 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México.; Profra. Ruth Salazar Garcia, Presidenta Municipal Constitucional, L.D.
Omar Jonatan Ruiz Rodriguez, Sindico Municipal Constitucional, L.D. Elvia Natalia Gémez
Gomez, Primer Regidor Municipal, P.L.D. Alfonso Jesus Reyes Posadas, Segundo Regidor
Municipal, A.C. Yadira Navarrete Parrales, Tercer Regidor Municipal, C. Hugo Armando Segundo
Lopez, Cuarto Regidor Municipal, L.E. Melissa Gonzalez Infante, Quinto Regidor Municipal, C.
Dario Mondragén Alva, Sexto Regidor Municipal, C. Diana Alvarez Posadas, Séptimo Regidor
Municipal, ante el Secretario del Ayuntamiento P. en Ing. Roberto Rodolfo Legorreta Gomez ,
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 1 de Abril del afio dos mil veintidos.

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE EL ORO, MEXICO
PROFRA. RUTH SALAZAR GARCIA
(RUBRICA)

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE EL ORO, MEXICO
P. EN ING. ROBERTO RODOLFO LEGORRETA GOMEZ
(RUBRICA)
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EL ORO
2022-2024

PROFRA. RUTH SALAZAR GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

L.D. OMAR JONATAN RUIZ RODRIGUEZ
SINDICO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

L.D. ELVIA NATALIA GOMEZ GOMEZ
PRIMER REGIDOR MUNICIPAL

P.L.D. ALFONSO JESUS REYES POSADAS
SEGUNDO REGIDOR MUNICIPAL

A.C. YADIRA NAVARRETE PARRALES
TERCER REGIDOR MUNICIPAL

C. HUGO ARMANDO SEGUNDO LOPEZ
CUARTO REGIDOR MUNICIPAL

L.E. MELISSA GONZALEZ INFANTE
QUINTO REGIDOR MUNICIPAL

C. DARIO MONDRAGON
SEXTO REGIDOR MUNICIPAL

C. DIANA ALVAREZ POSADAS
SEPTIMO REGIDOR MUNICIPAL
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