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PRESENTACION

La presente Guia Metodoldgica tiene como finalidad establecer el procedimiento
para la revision, validacion y aprobacion de manuales, reglamentos y demas
instrumentos normativos generados por las dependencias y organismos auxiliares
de la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa.

Su aplicacion permite garantizar que dichos instrumentos cumplan con los criterios
técnicos, administrativos y juridicos necesarios antes de ser sometidos a
consideracion del Ayuntamiento en sesion de Cabildo.

REFERENCIAS

La presente guia se sustenta en lo dispuesto por:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México

Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables
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OBJETIVO

Establecer el procedimiento que deberan seguir las dependencias y organismos
auxiliares para la validacién y aprobacion de sus manuales, reglamentos e
instrumentos normativos ante el Ayuntamiento.

DEFINICIONES

Para efectos de la presente Guia se entendera por:

Ayuntamiento: Organo de gobierno municipal integrado por el Presidente
Municipal, Sindico(s) y Regidores, encargado de la toma de decisiones y aprobacion
de disposiciones administrativas y normativas.

Sesion de Cabildo: Reunion formal del Ayuntamiento en la que se deliberan,
analizan y, en su caso, aprueban acuerdos, disposiciones y ordenamientos de
caracter municipal.

Comisién Edilicia: Organo colegiado integrado por miembros del Ayuntamiento,
encargado del analisis, estudio y dictaminacion de los asuntos que le sean turnados.

Manual de Procedimientos: Documento administrativo que describe de manera
ordenada y sistematica las actividades, responsabilidades y procesos de una
dependencia.

Reglamento: Disposicion normativa de caracter general, abstracto y obligatorio,
emitida por el Ayuntamiento para regular materias especificas de su competencia.

Acta de Cabildo: Documento oficial en el que se asientan los acuerdos,
deliberaciones y resoluciones adoptadas en sesién de Cabildo.

Gaceta Municipal: Medio oficial de difusidon del Ayuntamiento, a través del cual se
publican acuerdos, reglamentos y demas disposiciones de caracter general para su
validez y observancia.

Instrumento normativo: Documento de caracter administrativo o juridico que
regula la organizacioén, funcionamiento o atribuciones de una dependencia.

Validacion técnica: Revision realizada para verificar que el instrumento cumpla con
los criterios metodoldgicos y administrativos establecidos.

Dictamen: Resolucion emitida por la Comision Edilicia competente respecto de la
procedencia del instrumento normativo.
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POLITICAS GENERALES

e Los instrumentos normativos deberan contar, previo a su tramite, con el visto
bueno de las areas encomendadas, conforme a sus atribuciones.

e Ningun instrumento normativo podra ser sometido a consideracion del
Cabildo sin haber cumplido con el proceso de validacién técnica
correspondiente.

e La Secretaria del Ayuntamiento sera la instancia responsable de integrar y
turnar los asuntos a la Comision Edilicia competente para su analisis y
dictaminacion.

« La presente Guia es de observancia obligatoria para todas las dependencias
de la Administracion Publica Municipal.

Procedimiento para la Aprobacion en Sesion de Cabildo

I. EIl titular de la unidad administrativa turnara su manual, reglamento o
instrumento normativo a la Direccion General de Simplificacion vy
Digitalizacion de Tramites y Servicios, a efecto de que se realice la validacion
técnica correspondiente.

Asimismo, debera dar seguimiento permanente al estado que guarda su
proyecto y atender las observaciones que le sean formuladas hasta su
conclusion.

[I. La Direccién General de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y
Servicios revisara el instrumento normativo y notificara por escrito a la unidad
administrativa el resultado de la validacion técnica:

e En caso de no cumplir, devolvera el instrumento para su correccion;
e En caso de cumplir, emitira el oficio de validacion técnica
correspondiente.

[lIl.  Una vez emitido el oficio de validacion técnica, la Direccion General de
Simplificacién y Digitalizaciéon de Tramites y Servicios requerira al titular de
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la unidad administrativa la integracion del expediente respectivo, quien
debera proporcionar:

¢ Instrumento normativo en formato fisico;

¢ Instrumento normativo en formato digital editable y en formato PDF;

e Copia simple del oficio de validacion técnica;

e Copias simples de los oficios de visto bueno emitidos por las areas
correspondientes;

e Demas soporte documental que sustente el instrumento normativo.

El titular de la unidad administrativa sera responsable de la correcta
integracion del expediente y de dar seguimiento continuo hasta su
conclusion.

Una vez que la Direccion General de Simplificacién y Digitalizacion de
Tramites y Servicios verifique que el expediente se encuentra completo,
remitira mediante oficio a la Secretaria del Ayuntamiento el instrumento
normativo y su expediente, solicitando su turno a la Comision Edilicia de
Revision y Actualizacion de la Reglamentacion Municipal.

La Secretaria del Ayuntamiento, previa verificacion de la integracion del
expediente, procedera a turnarlo a la Comision Edilicia correspondiente; en
caso de advertir omisiones, se abstendra de darle tramite y lo devolvera para
su debida integracion.

La Comision Edilicia de Revisiéon y Actualizacion de la Reglamentacion
Municipal sesionara para el analisis del instrumento normativo, y en su caso,
emitira el dictamen correspondiente.

Una vez aprobado el dictamen por la Comision, éste sera turnado por escrito
a la Secretaria del Ayuntamiento, a efecto de que sea incluido en el orden
del dia y sometido a consideracion del Ayuntamiento en sesion de Cabildo
para su discusién y, en su caso, aprobacion.
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VII.  Una vez aprobado por el Ayuntamiento en sesiéon de Cabildo, la Secretaria
del Ayuntamiento debera asentar el acuerdo en el Acta de Cabildo
correspondiente, realizar su publicacion en la Gaceta Municipal para su
debida validez y observancia, y turnarlo a la dependencia correspondiente
para su conocimiento, aplicacion y cumplimiento.

Articulos Transitorios

PRIMERO. La presente Guia Metodoldgica entrara en vigor el dia de su aprobacién
por el Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México, en sesién de Cabildo.

SEGUNDO. Publiquese la presente Guia en la Gaceta Municipal, para su debida
observancia y cumplimiento, por conducto de la Secretaria del Ayuntamiento.

TERCERO. Notifiquese el presente Acuerdo a las dependencias de la
Administracion Publica Municipal, por conducto de la Secretaria del Ayuntamiento,
para los efectos administrativos conducentes.

ELABORO

LIC. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

APROBO
AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO
2025-2027
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TEPETLIXPA

con historia y resg social”

LIC. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ LIC. MARIA FERNANDA CASTRO
CONTRERAS VALENCIA
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA

C. GUILLERMO AVAROA SORIANO TEC. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
QUINTO REGIDOR SEXTO REGIDOR

LIC. MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMA REGIDORA

LIC. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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