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) ACTA DE LA VIGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

25TA. SESION
ORDINARIA DE
CABILDO
24/ uniof 2022

Con fundamento en los articulos 115 fraccién | de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 117 y 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 15, 26, 27, 28, 29, 30 y 30 Bis de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, siendo las quince horas con dieciséis minutos del dia veinticuatro del mes de
junio del afio dos mil veintidés, los CC. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal
Constitucional; Rigoberto Bernabé Ramos Gonzélez, Sindico Municipal; Carolina Aceves
Bojorges, Primera Regidora; Raymundo Sanchez Buendia, Segundo Regidor; Leydi Alin
Peralta Arellano, Tercera Regidora; Francisco Javier Rivera Medina, Cuarto Regidor;
Jonathan Fernando Cerdn Roldan, Quinto Regidor; Wendy Jocelyn Reyes Vazquez, Sexta
Regidora; y Maria Rita Salas Arellano, Séptima Regidora; se constituyeron en la sala de
cabildos, ubicada en el inmueble para funcionamiento y residencia del Ayuntamiento de
Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024, sito en Avenida del Trabajo s/n, Col.
Centro, San Juan, Municipio de Chiautla, Estado de México, C.P. 56030; a efecto de celebrar
la Vigésima Quinta Sesién Ordinaria de Cabildo, procediendo entonces al registro de los
integrantes del ayuntamiento presentes en lista de asistencia para entregarla seguidamente
a quien funge como jefa de asamblea.

Acto inmediato y en vista de |a lista de asistencia, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal
Constitucional, declara el quérum legal para sesionar y consecuentemente la apertura de la
Vigésima Quinta Sesién Ordinaria de Cabildo del afio 2022 del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de México, Administracion 2022-2024.

Acto seguido, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal declara que en cumplimiento a lo
dispuesto por el Parrafo Primero del Articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, de manera formal y solemne queda instalada la Vigésima Quinta Sesidn Ordinaria
de Cabildo, siendo las quince horas con veinte minutos del dia de su fecha.

El Secretario del Ayuntamiento Lic. Jests Eduardo Roman Sanchez, expone a la asamblea el
proyecto del orden del dia, el que una vez leido y discutido, somete a votacidn econdémica
de la asamblea, resultando aprobado para regir la presente sesién como a continuacién se
enlista:

ORDEN DEL DiA.

Pase de Lista de Asistencia

Declaracién de Instalacién de la Vigésima Quinta Sesion Ordinaria de Cabildo

Lectura del Acta anterior

Aprobacidn del Orden del Dia

Propuesta y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos Internos de la

Direccion de Desarrollo Econdmico y Mejora Regulatoria

6. Propuesta y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos Internos de la
Direccion de Derechos Humanos

7. Propuesta y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos Internos de la
Oficialia Mediadora y Calificadora

8. Propuesta y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos Internos de la
Secretaria del Ayuntamiento

9. Propuesta y en su caso aprobacién del Otorgamiento de Concesion Administrativa
al Sistema de Agua Potable, Cabecera Municipal, Chiautla, A.C.

10. Propuesta y en su caso aprobacion de la Exencidn del Pago del Impuesto Predial a

S b 19 I A

favor del Instituto de Salud del Estado de México (Centros de Salud de Chiautla)
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11. Propuesta y en su caso aprobacién para Afectar la Cuenta de la Depreciaciéon
Contable de los Bienes Muebles
12. Andlisis y en su caso aprobacién de las gestiones correspondientes para la

LW
b

subdivision y desincorporacion del patrimonio municipal de 1300 metros cuadrados
del inmueble de la Unidad Deportiva, ubicada en el predio El capulin y chilacotla
(Unidad Deportiva), con domicilio en calle Arboledas s/n, colonia San Juan,
municipio de Chiautla, Estado de México

13. Asuntos Generales

14. Declaracidn de Clausura de la Sesién

En atencidn a las formalidades cumplidas con las que se inicia esta sesion, se tienen por
desahogados los puntos PRIMERO Y SEGUNDO.

I 3. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR Y APROBACION EN SU CASO.

Atendiendo la instruccién de la Presidenta Municipal de Chiautla Maricela Melo Rojas, el

FrSecretario del Ayuntamiento procede a la lectura del acta anterior, al termino se pregunta

"2 los integrantes del cabildo quien estuviera a favor sirva manifestarlo levantando la mano,
siendo aprobada por Unanimidad de votos,

N

4. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. :
En uso de la voz el Secretario del Ayuntamiento da lectura a la Orden del dig, al termino la
C. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional solicita incluir como punto

numero 12 la siguiente propuesta: Andlisis y en su caso aprobacién de las gestiones
correspondientes para la subdivisién y desincorporacién del patrimonio municipal de 1300
metros cuadrados del inmueble de la Unidad Deportiva, ubicada en el predio Capulin y
Chilacotla “Unidad Deportiva”, con domicilio en calle 2 de marzo s/n, Colonia San Juan,
municipio de Chiautla, Estado de México, recorriendo los Asuntos Generales y la Declaracion
de Clausura de la Sesién a los puntos 13 y 14 respectivamente.

.

Lo que se somete a consideracion de los integrantes del Cuerpo Edilicio, solicitando quien
estuviera a favor se sirva manifestarlo levantando la mano, siendo aprobada por
Unanimidad de votos.

5. PROPUESTAY EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEJORA REGULATORIA.

L Para el desahogo del punto nimero cinco, la Presidenta Municipal Maricela Melo Rojas
expresa al cabildo que, acorde a la politica publica de esta administracion municipal, se ha
desarrollado el Manual de Procedimientos Internos de Direccién de Desarrollo Econdmico
y Mejora Regulatoria, misma que servira de guia en los servicios que presta la misma en el
ambito que le corresponde.
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Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
o en contra del mismo, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, solicita levantar la mano
si estan de acuerdo con lo antes expuesto, por lo que todos los integrantes del Cabildo se
manifiestan a favor de su aprobacion, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 091/2022

Se aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Direccién de Desarrollo
Econdmico y Mejora Regulatoria.

L J
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ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
MEJORA REGULATORIA

MAYO DE 2022

AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA
ADMINISTRACION 2022-2024
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEJORA REGULATORIA

\3

DIRECCION DE DESARROLLO | Clave de identificacién:
ECONOMICO Y MEJORA NO0/CHI/DDEMR/MPI1/22

: REGULATORIA

Versién: Segunda

(L.:.I:...!..a. s ;E!f' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha de elaboracion: Mayo 2(
INTERNOS

Pagina: 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO Y MEJORA REGULATORIA DEL
AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION
2022-2024.

Presidencia Municipal
Maricela Melo Rojas
Presidenta Municipal del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México,
Administracion 2022-2024.

Participantes de la Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria:

Lic. Irma Verénica Zhfiga Alcalde
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Titular de la Direccién de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria

C.P. Antonio Soberanes Gonzalez
Jefe del Departamento de Regulacién Comercial
Olimpia Saeth Garcia Ramirez
Auxiliar Administrativo
Chiautla, Estado de México, mayo de 2022
Clave de identificacion: NOO/CHI/DDEMR/MPI/22
Version: Segunda
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La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad. Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos
para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion ptblica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor
principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita a un nuevo modelo
de gestion, orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tiene como
base las mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio
e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de
gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora
Regulatoria. La estructura organizativa, la divisiéon del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel
de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién
administrativa de esta Direccién.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacion

de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas
de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

MARCO JURIDICO

ORDENAMIENTO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajo

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley de Fomento Econdémico para el Estado de México

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México
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Ley de Eventos Publicos del Estado de México

Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios
Bando Municipal de Chiautla 2022

Reglamento de Eventos Publicos del Municipio de Chiautla

Reglamento de la Jefatura de Regulacion Comercial

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene
encomendadas la Direccidon de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria,
mediante la formalizacién, estandarizacion y sistematizacion de las actividades de
trabajo a través de un Manual de Procedimientos con el propésito de ser una

herramienta de consulta diaria para facilitar el desempefio de las funciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

.  Ser un elemento basico para la coordinacién, direccion y control
administrativo, que facilite la adecuada relacion entre los responsables de los
procesos.

Il.  Precisar las actividades asignadas a cada responsable de un procedimiento,
propiciando la uniformidad, evitandose la duplicidad y omisién de funciones.

Ill.  Servir como medio de orientacién e integracién al personal de nuevo ingreso,
facilitar su incorporacién y permitir el desarrollo de las actividades de manera
sistematica y ordenada.

IV. Reducir el tiempo de las actividades u operaciones y permitir la
retroalimentacion al proceso.

V. Delimitar los tramites y servicios de la Direccién de Desarrollo Econémico y
Mejora Regulatoria

VI. Precisar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion
de las actividades

VII.  Registrar la secuencia detallada de las actividades a realizar

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos Internos esta dirigido al personal adscrito a
la Direccion de Desarrollo Econdmico y Mejora Regulatoria; sin embargo, para llevar
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a cabo de manera eficiente y eficaz los procedimientos, es necesaria la intervencion

de las siguientes areas:

e Presidencia Municipal
o Jefatura de Regulacién Comercial
e Auxiliar Administrativo
e Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria
o Presidencia Municipal
o Todas las Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento
o Sindicatura Municipal
o Regiduria
o Representante empresarial de organizacion legalmente constituida
e Comité de Dictamen de Giro
o Presidencia Municipal
o Secretaria Técnica
Direccion de Desarrollo Econdmico y Mejora Regulatoria
Direccién de Desarrollo Urbano
Direccion de Bienestar Social y Salud

Direccién de Ecologia y Medio Ambiente

O ¢ O © ©

Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos

)

Contraloria Municipal

o Presidente del Comité Coordinador del

Sistema Municipal
Anticorrupcion
o Representante de Camara Empresarial
e Ciudadanos Solicitantes
e Empresas ofertantes de empleo

o Jefatura de Ingresos

Por lo que, el presente documento debera consultarse por cada una de las areas
involucradas.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

 COMUNICACION CON LA/EL USUARIO

T ENTORND . USUARIOS

RESULTADOS DE VALOR PRINCIPALES

i

L}

1

]

1

1

1

! COLOCACION DE CERTIFICADO DE PLACA DE i
-DEMANDA DE | CANDIDATOS EN FUNCIONAMIENTO E DICTAMEN DE | - CANDIDATOS !
E:‘EPGLEEQ i | (R mscnémén AL WRTTEREE | L ERPRESAS

JiERES COMBREML L) PSS PADRGN MUNICIPAL - CIUDADANOS

! I - AREAS

1 e
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v v v

FOMENTO —  » REGULACION 'y EMISION DE
AL ' COMERCIAL DICTAMEN DE
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" PROCESOS
SUSTANTIVO T
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A BUSCADORES DE EMPLEO EN BOLSA DE
TRABAJO (PRESENCIAL O DIGITAL)

I PROPOSITO

Disminuir la tasa de desempleo de los habitantes del Municipio de Chiautla,
mediante la vinculacion de buscadores con ofertantes de empleo

1. NORMAS DE OPERACION PROPOSITO

|| Aplica para los ciudadanos mayores de edad del Municipio de Chiautla que estan
en busca de una opcion laboral

. RESPONSABILIDADES

El Titular de la Direccién de Desarrollo Econémico Municipal debera disefar y
promover politicas que generen inversiones productivas y empleos remunerados
La Direccion de Desarrcllo Economico y Mejora Regulatoria es responsable de
promover la organizacion del servicio de empleo a través de la Bolsa Municipal de
Trabajo con la finalidad de coadyuvar a reducir los problemas de desempleo y
subempleo en el municipio.

Iv. INSUMOS

Solicitud de empleo elaborada

Curriculum VITAE

Para la bolsa de trabajo digital se solicita informacién basica, tal como:
Nombre completo

Edad

Grado de estudios

Domicilio

Numero de teléfono

Correo electronico

Perfil solicitado

V. RESULTADOS

e Vinculacion de candidatos en plazas vacantes

VI. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Atencion a ofertantes de empleo
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e Inscripcion a feria del empleo

VIl. POLITICAS

Para estar en condiciones de vincular al solicitante, éste debera proporcionar como
minimo su informacién basica descrita en el apartado de insumos

Una vez proporcionada la informacion de la (s) plaza (s) vacante (s) al solicitante
(s), se dara seguimiento a las solicitudes de empleo, si el solicitante no brinda
informacion posterior, se entendera que éste ya no se encuentra en busca de
empleo

VIill. DIAGRAMA DE FLUJO

DDEYMR

Solicitante

' INICIO '

Auxiliar Administrativo Empresa ofertante

<
[

\Mn_hl las ﬂl@u disponibles v e
Q g | Eninin (s) opaida (es) sdecusda para
Y ©f puasto (5) solicitads (8]
S prasants 8 s oficna oe Is DDEMR Parn ¢l caso prasencial se be entregn
0 envis mensme & 16 pigns digtsl T de maners impresa I informacion
solicitanco ampleo Q
Reay ficihud e empiso elab
¢ cumiculum VITAE. pars s bolsa L 2
Is schoitud en e formatc oe
Sosiotud buscadores de empleo
= de emples r
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| Asisie 8 entrevste y da eveo 8 e ]
| Derwcoidn
:Iﬂmmaw

A

$_‘ Ne
Dirigirse 2 fa
sctividag 5

s srchive 0omS persona oolocads
&N puasts laboral

v
1 TERMIND )

Vill. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Atencion a buscadores de empleo en bolsa de trabajo

(presencial o digital)

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSAR
ETAPA
Solicitud Se presenta a la oficina de la DDEMR o envia | Solicitante
mensaje a la pagina
https:/iwww.facebook.com/empleo.chiautla.75
solicitando empleo
Entrevista Entrevista al solicitante DDEYMR
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Requisita Requiere solicitud de empleo elaborada o | DDEYMR
Informacién curriculum VITAE, para la bolsa digital

Unicamente informacién basica
Identifica Perfil Identifica el perfil del solicitante DDEYMR
Verifica y Verifica las plazas disponibles y le envia la (s) | Auxiliar
envia plazas | opcion (es) adecuada para el puesto (s) solicitado | administrativo
disponibles (s)

Para el caso presencial se le entrega de manera
impresa la informacion

Registra Solicitud

Registra la solicitud en el formato de buscadores
de empleo

Auxiliar

administrativio

Seguimiento Informa al solicitante que se dara seguimiento a | Auxiliar
su vinculacién, y que deberd dar aviso a la | administratio
Direccion en caso de colocarse en alguna vacante
Contacto con | Se comunica a las empresas. Solicitante
Empresas
Agenda Agenda entrevista y determina si el candidato | Empresa
Entrevista cubre la vacante ofertante
Asiste a | Asiste a la (s) entrevista (s) y da aviso a la | Solicitante
Entrevista Direccién y espera respuesta de la empresa
Seguimiento Realiza llamada/mensaje de seguimiento Auxiliar
administratiyo
Informa resultado | Informa a la Direccion si logré colocarse en algun | Solicitante
puesto o el resultado fue negativo
Logro colocarse | Logro colocarse en algin puesto Auxiliar

Si: se archiva como persona colocada en puesto
laboral
No: regresa a la actividad 5

administrativ

(0}

IX. MEDICION
Numero trimestral de personas solicitantes Porcentaje de
Numero bimestral de personas vinculadas = atendidas

Registro de evidencias:
Las evidencias quedan registradas y resguardadas en el expediente de bolsa de
trabajo de la Direccién.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Solicitud de empleo elaborada

Salsr Pud 8¢ empleo
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Objetive: Recopilar datos de primordial interés para los empleadores.

%\ ‘ INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE EMPLEO
Distribucién y Destinatario: A |2 bolsa de trabajo
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 | Datos personales Escribir la informacion personal del ciudadano

2 | Documentacion Se refiere a folios de documentos oficiales

3 Estado de salud y |Se anotan algunos datos de salud por las
habitos personales actividades propias del empleo solicitado

Se registran también datos familiares del

4 | Datos familiares solicitante

Priorizar los mas recientes y relacionados al

5 | Escolaridad cargo al que aspira

Conocimientos

generales Refleja capacidades

v Empleo actual vy |Anotar los mas recientes a fin de dar a
anteriores conocer |a experiencia laboral

Escribir el nimero de por lo menos dos

8 Re:;;ﬁgf;? contactos a los cuales se pueda solicitar
s recomendacion
Requisita este apartado con informacion
9 | Datos generales adicional del solicitante

10 | Daitos Sconticos Se registra un aproximado de gastos

mensuales
11 | Observaciones Algun comentario adicional
12 | Firma Firmar la solicitud de empleo

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A OFERTANTES DE EMPLEO EN BOLSA DE
TRABAJO (PRESENCIAL O DIGITAL).

l. PROPOSITO

¥
Ampliar el catélogo de candidatos en beneficio de los empresarios de Chiautla,
B mediante el servicio de bolsa de trabajo municipal.

\ . NORMAS DE OPERACION
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:Aplica a todos los ofertantes de empleo que deseen participar, del Municipio de
DChiautla y aledafios que cuenten con plazas vacantes.

. RESPONSABILIDADES

El Titular de la Direccion de Desarrollo Econémico Municipal debera disefiar y
promover politicas que generen inversiones productivas y empleos remunerados

La Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria es responsable de
promover la organizacion del servicio de empleo a través de la Bolsa Municipal de
Trabajo con la finalidad de coadyuvar a reducir los problemas de desempleo y
subempleo en el municipio

V. INSUMOS

Informacion general del perfil solicitado

V. RESULTADOS

Vinculacion de empresas ofertantes con posibles candidatos

VL. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencion a buscadores de empleo en bolsa de trabajo (presencial o digital)
Inscripcién a feria del empleo

VIl. POLITICAS

Para estar en condiciones de vincular a la empresa con el posible candidato, es
necesario contar con informacién general de la plaza que se oferta.

Una vez llevada a cabo la entrevista, se dara seguimiento al empleador, a fin de
conocer el resultado del procedimiento

Vill. DIAGRAMA DE FLUJO
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1X.

PROCEDIMIENTO: Atencion a buscadores de empleo en bolsa de trabajo (presencial o

DESCRIPCION

digital)
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSAR
ETAPA
Realiza Realiza una busqueda en internet de las | Auxiliar
busqueda empresas que ofrecen vacantes de empleo Administrativ

Envia mensaje

Envia mensaje a la empresa, ofreciendo publicar
en la pagina oficial de bolsa de trabajo las
vacantes

Auxiliar
Administrativ

Acepta la | Acepta la publicacién Empresa
publicacion ) : ofertante

Si: Se registra como empresa ofertante de

empleo.

No: Concluye el proceso.
Publica el | Publica el anuncio en la pagina oficial de bolsa | Auxiliar
anuncio de trabajo administrativi
Solicita Informes | Solicita informes de la plaza publicada Buscador

empleo

Realiza Realiza  vinculacién, proporcionando la | Auxiliar
Vinculacion informacioén al ciudadano Administrativ

Se comunica a la
empresa

Se comunica a la empresa para verificar si
alguno de los candidatos vinculados se colocd en
la vacante

Auxiliar
Administrativ
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Realiza registro Realiza el registro correspondiente Auxiliar
Administrativd

=

X. MEDICION

nglmero tr_imestral de plazas ocupadas _ Porcentaje de plazas|
NUmero bimestral de plazas publicadas que fueron cubiertas

Registro de evidencias:
Las evidencias quedan registradas y resguardadas en el expediente de bolsa de
trabajo de la Direccion.

3. PROCEDIMIETNO PARA FERIA DEL EMPLEO
1. PROPOSITO

Aumentar la oferta de empleo local, agilizando los procesos de reclutamiento,
seleccion y contratacion de buscadores de empleo, por medio de una inmediata
vinculacion.

1. NORMAS DE OPERACION

Aplica a todos los ofertantes de empleo que deseen participar, del Municipio de
Chiautla y aledaifos que cuenten con plazas vacantes; asi como a personas en
busca de empleo, dando prioridad a los habitantes de Chiautla.

. RESPONSABILIDADES

El Titular de la Direcciéon de Desarrollo Economico Municipal y su auxiliar, debera
disefiar y promover politicas que generen inversiones productivas y empleos
remunerados

La Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria es responsable de
promover la organizacion del servicio de empleo, con la finalidad de coadyuvar a
reducir los problemas de desempleo y subempleo en el municipio

V. INSUMOS

Oficio de invitacion a las empresas participantes
Formato de registro de ciudadanos que buscan empleo
Lonas promocionales

Publicidad en medios oficiales

Tablones y sillas para ofertantes

V. RESULTADOS

Vinculacion de empresas ofertantes con posibles candidatos

VI. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencién a buscadores de empleo en bolsa de trabajo (presencial o digital)
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Atencién a ofertantes de empleo
VIl. POLITICAS
Para estar en condiciones de vincular a la empresa con el posible candidato, es

necesario contar con informacién general de la plaza que se oferta.
%\ Se debe contar con informacion basica del solicitante

vin. DIAGRAMA DE FLUJO

DDEYMR Presidencia Empresas Direccién de Ciudadano
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Viil. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Inscripcion a la Feria del Empleo

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSARLE
ETAPA

Solicita Solicita a Presidencia Municipal aprobacién | DDEYMR
aprobacion para fecha y hora del evento
Aprueba y Aprueba y establece dia y hora del evento Presidenta Munig
establece fecha
Invita a las Realiza visitas y llamadas a las empresas DDEYMR
empresas para invitarlos a participar
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Envia respuesta | Envian respuesta con informacion general Empresas

de las plazas vacante con que cuentan participantes
Integra Integra la informacion de todas las DDEYMR
informacién empresas y plazas
Solicita Solicita a la Direccién de Comunicacion DDEYMR
Publicacién Social la elaboracion de Spot Publicitario y

publicacion
Realiza la Elabora y publica en medios oficiales la Directora de
publicacion Feria del Empleo Comunicacion Social
Realiza solicitud | Visualiza la publicacion y se comunica ala | Ciudadano

DDEYMR para registrarse y envia sus datos

basicos
Registra Registra la informacién para contemplario DDEYMR
informacién en las plazas vacantes
Solicita insumos | Solicita los insumos necesarios para el DDEYMR

evento a la presidencia
Otorga insumos | Autoriza y otorga insumos necesarios Presidenta Munigipal

Organiza Organiza logistica del evento DDEYMR
logistica
4. PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA DE UNIDADES
ECONOMICAS
I PROPOSITO

Contribuir al fortalecimiento de las empresas, fomentando una cultura empresarial

1. NORMAS DE OPERACION

Aplica para los ciudadanos mayores de edad del Municipio de Chiautla que buscan
aperturar una Unidad Econémica.

RESPONSABILIDADES

Al director (a) de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria quien expide el

Certificado.

Al jefe de Regulacion Comercial encargado de generar el expediente.

Iv.

INE

INSUMOS

Comprobante de Domicilio

Pago Predial

Formato de Tramite

Visto bueno de Proteccion Civil
(mediano impacto)

Licencia de Uso de Suelo
(mediano impacto)

Dictamen de Giro (Alto impacto)

V. RESULTADOS

Fortalecimiento de las empresas, fomentando una cultura empresarial
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VI,

Para estar en condiciones de aperturar la Unidad Econdémica, se debera
proporcionar como minimo la documentacién basica descrita en el apartado de

insumos.

Vil

POLITICAS

DIAGRAMA DE FLUJO
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IX. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Apertura de Unidades Econdémicas
SECUENCIA DE ACTIVIDAD HIPROAR
ETAPAS
Solicitud Se presenta a la oficina de la Jefatura de | Ciudadano

Regulacion Comercial solicitando la apertura
de la Unidad Econdmica, con la siguiente
documentacion:

e INE

e Comprobante de Domicilio

e Pago Predial

e Formato de Tramite
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e Visto bueno de Proteccion Civil
(mediano impacto)

e Licencia de Uso de Suelo (mediano
impacto)

¢ Dictamen de Giro (Alto impacto)

—

2 || Integra Integra el expediente correspondiente vy | Jefe de Regulggion
expediente analiza si cumple o no con los requisitos. Comercial
3 || Analiza si cumple | Analiza si cumple con los requisitos. Jefe de Regulaﬂ:ién
No: regresa a la actividad 1 Comercial
Si: Se genera la orden de pago
4 || Cobro Cobra la aportacion correspondiente, Ingresos
Completa el | Se completa el expediente con la copia de la | Jefe de Regulagion
expediente factura y se envia a la Direccion de Desarrollo | Comercial
Econémico y Mejora Regulatoria para
aprobacion y expedicion de Certificado
Emite Certificado | Analiza el expediente y emite el Certificado de | DDEYMR
Funcionamiento
Pasa a firma Pasa el Certificado de Funcionamiento a firma | DDEYMR
de Regulacion Comercial
8 || Firma y envia a | Firmay envia el Certificado de Funcionamiento | Jefe de Regulgcion
Presidencia a Presidencia Comercial
9 || Autoriza Analiza, autoriza y firma el Certificado de | Presidenta
Certificado Funcionamiento Municipal
10 || Se envia a la|Loenviaala DDEYMR Presidenta
DDEYMR Municipal
1 ||Envia para su|Lo envia a la Jefatura de Regulacion | DDEYMR
entrega Comercial para su entrega con el ciudadano,
resguardando una copia del mismo para el
expediente
Entrega al | Notifica al Ciudadano y hace entrega del | Jefe de Reguldcion
Ciudadano Certificado. Comercial
Recibe Recibe Certificado de Funcionamiento en | Ciudadano
Certificado Original y firma acuse.
IX. REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las evidencias quedan registradas y resguardadas en el expediente de la Jefatura

de Regulacién Comercial.

X.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

» Formato de Tramite
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL: FORMATO DE TRAMITE

Objetivo:

Distribucién y Destinatario:

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 No. Licencia N/A

2 Fecha Escribir la fecha del dia en que esta iniciando

con el tramite de apertura.

Escribir el nombre completo del ciudadano
3 Nombre o razén social | solicitante o en su caso razén social que

representa.
4 REC Solo aplica cuando es razon social, de ser asi
se escribe en el recuadro.
Nombre o} e 5 .
T Escribir n r llevar: el
5 Denominacion del scrib el ombre  que prare

Establecimiento establecimiento.

Actividad o giro

predominante Giro comercial de la Unidad Econdmica.

Calle y nimero exterior e interior si asi fuera

7 Domicilio i i

Comunidad donde esté asentado el

8 Colonia o Poblacion setiblosimicits.

9 Cddigo Postal Escribir el Codigo Postal

Nombre del apoderado
Legal en caso de ser | Escribir el nombre del apoderado legal en
persona Juridica | caso de ser persona juridica colectiva.
colectiva

Domicilio dentro del
11 | municipio para recibir
notificaciones.

10

Puede ser el mismo del establecimiento o el
particular del Ciudadano solicitante.
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g | 12 | Tramite a realizar | Sefialar el espacio de Alta de establecimiento. |
No. CONCEPTO DESCRIPCION

Si cuenta con estacionamiento, escribir el

Numero de cajones de

13 SstEcIBNEMISRto numero total de cajones con los que se
cuenta.
Especificar los
L cambios (en su caso) A
En caso de contar con anuncio publicitario,
Tipo de anuncio |sefalar el tipo y anotar dimensiones,
15 | publicitario datos | especificando metros de largo, ancho y el total
generales de metros cuadrados con los que cuenta el
anuncio.

Nombre y firma del
16 | solicitante o | Escribir el nombre completo y firmar.
representante legal.
Regulaciéon Comercial
17 |sello y firma de
autorizado

\k FORMATO UNICO DE APERTURA

B 8 b s i e S L Y R

El jefe de regulacién comercial firma y sella de
autorizado.

& DATES DL SORICTTANTE O MAS TN SO01A

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL: FORMATO UNICO DE APERTURA

Objetivo:
Distribucién y Destinatario:
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Folio N/A

Se escribe la fecha en que se esta realizando

2 Fecha de solicitud & ol
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Dato catastral del
3 predio donde se ubica | Se escribe el Dato catastral solicitado.
el establecimiento.

Escribir:

Nombre completo

Teléfonos (particular, oficina, celular)

Escribir:

Calle

No. Int-ext-Letra

5 Domicilio del | Colonia o fraccionamiento
Establecimiento Cadigo postal

Entre calles

Teléfonos

4 Datos del solicitante o
razon social.

Escribir:

Calle

No. Int-Ext-Letra

Colonia o Fraccionamiento

Cédigo Postal

Localidad

Entre calles

Teléfonos

Especificar:

Superficie del terreno en m2

Area a utilizar en m2

Numero de pisos

Numero de cajones de estacionamiento que
se encuentren habilitados en el inmueble.

6 Domicilio Fiscal

7 Datos del predio

Escribir:

Giro de la solicitud
Denominacion Comercial
Tipos de establecimiento
(Unico, sucursal o matriz)
Actividad Preponderante
Inversion estimada en pesos
Numero de empleados

8 Datos de Giro

Formato de Solicitud
SARE INGAs
Realizar el croquis de la ubicacion del
10 Croquis de localizacién | establecimiento, sefialando nombres de calles
del establecimiento colindantes, asi como la distancia en metros a

la esquina mas cercana.

11 | Giro segun catalogo N/A

12 | Fecha de Entrega Escribir la fecha de Entrega del Certificado

Sello de autorizacion | Sello del Area de Regulacién Comercial

5. PROCEDIMIENTO PARA REFRENDO DE UNIDADES
ECONOMICAS
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Mantener actualizado el Padron de Unidades Econémicas del Municipio de Chiautla.

I, NORMAS DE OPERACION

Aplica para los ciudadanos del Municipio de Chiautla que sean propietarios de
alguna Unidad Econdmica y que busca mantener en regla y conservar su lugar en
el Padron Municipal.

1. RESPONSABILIDADES

Al Titular de la Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria quien es el
encargado de expedir el Certificado de Funcionamiento.

A la Jefatura de Regulacion Comercial que se encarga de generar el expediente.

V. INSUMOS

Copia de la Factura anterior.

V. RESULTADOS

Mantener actualizado el Padrén Municipal.

VI. POLITICAS

Para estar en condiciones de expedir el Certificado, el solicitante debera presentar
como minimo la documentacién solicitada en el apartado de insumos.
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)i DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Refrendo de Unidades Econémicas.
RESPONSAE
UHiDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
Solicitud Se presenta en la oficina de Regulacion | Ciudadano
Comercial solicitando el refrendo de pago de la
unidad econémica, mostrando copia de su
factura de pago anterior para integrar su
expediente.
Integra Integra el expediente y examina si cumple o no | Jefe de
expediente con los requisitos. Regulacion
Comercial
Analiza si cumple | Cumple Jefe de
No: se solicita la busqueda en el registro de | Regulacion
ingresos Comercial
Si: se genera la orden de pago
Otorga copia de | El area de ingresos otorga una copia de la | Ingresos
factura factura anterior al area de regulacion comercial.
Cobro Procede a realizar el cobro correspondiente. Ingresos
Completa el | Se completa el expediente y se envia a la | Jefe de
expediente Direccion de Desarrollo  Econémico y Mejora | Regulacion
Comercial
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Regulatoria para aprobacion y expedicion de
Certificado

Original y firma acuse.

7 Emite Certificado | Analiza el expediente y emite el Certificado de | DDEYMR
de Funcionamiento
Funcionamiento
8 Pasa a firma Pasa el Certificado de Funcionamiento a firma en | DDEYMR
Regulacion Comercial
9 Envia a Firma y Envia el Certificado de Funcionamiento | Jefe de
Presidencia a Presidencia. Regulacion
Comercial
\ 10 || | Autoriza Analiza, autoriza y firma el Certificado de | Presidenta
Funcionamiento. Municipal
il Envia a la | Loenviaa la Direcciéon de Desarrollo Econémico | Presidenta
DDEYMR y Mejora Regulatoria. Municipal
12 Envia a la | Lo envia a la Jefatura de Regulacién Comercial | DDEYMR
Jefatura para su | para su entrega al ciudadano.
entrega
13 || | Entrega el | Notifica al Ciudadano y hace entrega del | Jefe de
Certificado Certificado. Regulacion
Comercial
14 Recibe Recibe Certificado de Funcionamiento en | Ciudadano

6. ROCEDIMIENTO PARA BAJA DE UNIDADES ECONOMICAS

I PROPOSITO

Actualizar el padrén de unidades econdémicas y determinar las causas de cierre de

comercios.

i. NORMAS DE OPERACION

Aplica para los Ciudadanos propietarios de alguna Unidad Econdémica ubicada en el

Municipio de Chiautla, y que deseen dar de baja a la misma.

Hi. RESPONSABILIDADES

al Ciudadano encargado de realizar correctamente el proceso de baja, para evitar

malos entendidos con la instancia correspondiente.

Al jefe de Regulacién Comercial encargado de verificar y notificar la baja en el

Padrén Municipal de Unidades Economicas.

Iv. INSUMOS

Oficio dirigido a la Jefatura de Regulacién Comercial

V. RESULTADOS

Actualizar el padron de unidades econdémicas y determinar las causas de cierre de

comercios

Vi, POLITICAS
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Para poder dar de Baja una Unidad Econdmica el Ciudadano debera realizar el
cierre definitivo de la misma.

I DIAGRAMA DE FLUJO
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TERMINO

Realiza el Refrendo
de la Unidad
f Cemercial

!

I DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO: Baja de Unidades Econdmicas

N

\
\

SECUENCIA DE ACTIVIDAD Ryunang
ETAPAS
Dirige Oficio Dirige oficio a la Jefatura de Regulaciéon | Ciudadano
Comercial solicitando la baja y argumentando
motivos.
Registra baja Recibe oficio y registra la baja en el Padron | Jefe
Comercial Regulacién
Comercial
Verifica Acude a verificar el cierre de la Unidad Comercial | Jefe
Regulacién
Comercial
Verifica si se | Se encuentra cerrado Ciudadano
encuentra Si: Término
cerrado No: Solicita al Ciudadano el cierre inmediato
\
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Realiza cierre de | Realiza el cierre de la Unidad Comercial Jefe de
la Unidad Si: Pasa a la Actividad 3 Regulacién
No: Realiza el refrendo de la Unidad Comercial | Comercial

7. PROCEDIMIENTO PARA PERMISO PARA EVENTOS PUBLICOS

E: PROPOSITO

Regular la celebracion de eventos publicos de concentraciébn masiva, que se
realicen en recintos al aire libre, en locales cerrados o instalaciones desmontables,
con fines de esparcimiento o convivencia

I. NORMAS DE OPERACION

Aplica para los ciudadanos interesados en realizar algin Evento y/o Espectaculo
Publico dentro del Municipio de Chiautla.

1. RESPONSABILIDADES

A la Direccién de Desarrollo Econémico Y Mejora Regulatoria encargada de otorgar
el permiso.

Direccién Juridica, encargada de otorgar el Visto Bueno para que el Ciudadano
reciba el permiso.

Jefatura de Regulacion Comercial encargada de verificar y controlar comercios el
dia del Evento

Seguridad Publica para apoyo

Proteccion Civil para Visto Bueno.

v. INSUMOS

Oficio solicitando permiso.

Formato de solicitud para la expedicion del permiso para eventos y/o espectaculos
publicos.

Copia de Factura del pago de la aportaciéon correspondiente.

Acuse del permiso firmado por el Ciudadano.

V. RESULTADOS
Eventos publicos seguros y regulados

VI. POLITICAS

Para otorgar el Permiso para Eventos y/o Espectaculos Publicos, el Ciudadano, debera
presentar oficio de solicitud y requisitar debidamente el formato.

Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
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I. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Permiso para Eventos Publicos.
RESPONSABLE
SECUENCIA DE
No. ETAPA ACTIVIDAD
Solicitud Dirige oficio a la JRC solicitando | Ciudadano
permiso para evento
Entrega de | Se entrevista con el ciudadano y le | Jefe de Regulacion
Formato entrega formato para su llenado. Comercial
Requisita Requisita el Formato de solicitud | Ciudadano
Formato para la expedicion del permiso para
la realizacion de eventos y/o
espectaculos publicos, con la
informacién solicitada
Integracién | Integra el expediente y envia a la | Jefe de Regulacién
del DDEYMR Comercial
Expediente
Analiza vy |Analiza expediente y consensa | DDEYMR
Consensa permiso con la Direccién Juridica
permiso
Otorga Otorga el Visto Bueno. Director Juridico
SI: Emite orden de Pago
NO: Concluye el tramite
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Pago Realiza el pago en Tesoreria Ciudadano
Cobro y | Realiza cobro correspondiente y | Ingresos
entrega de | entrega factura al Ciudadano.
Factura
o Entrega Entrega copia de Factura a la | Ciudadano
copia DDEYMR para expediente.

10 | Completa el | Recibe copia de Factura y completa | DDEYMR
expediente | el expediente.

11 Entrega Autoriza, elabora permiso y entrega | DDEYMR
Permiso al Ciudadano.
11.1 | Informa Informa a Seguridad Publica para | DDEYMR
apoyo en evento
11.2 | Informa Informa a Proteccién Civil para que | DDEYMR
realice el Visto Bueno.
11.3 | Informa Informa a JRC para revision y control | DDEYMR
de comercios el dia del evento
12 Recibe Recibe permiso y firma acuse. Ciudadano
permiso

l. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato De Solicitud de para la expedicion del permiso para la realizacién de
eventos y/o espectaculos publicos

% Chiautla g Chiautla

FORMATO DE SOLICITUD PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO 1V.1SATOS UL WEPAESERTANTE LGAL
PARA LA REALIZACKON DE EVENTOS ¥/O ESPECTACULDS POBLICDS et

L0ATOS LU TAVIANLE DL TR T ]

e C == TR SR ot ot |4 S S g’ we ! g e el  sEe Al e L otads

D405 DL ESPECTACIAD PUSLLD 3 LB e

Firme AWEE otrlbiryt e § MESPPMNEEE Lags

\ |]|W0 PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO
PA

RA LA REALIZACION DE EVENTOS Y/O ESPECTACULOS PUBLICOS

Obloﬂ;roz
Distribucién y Destinatario:
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
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Escribir correctamente la informacion:
Nombre, denominacion o razén social
Domicilio para oir y recibir notificaciones en el
territorio municipal
Datos del Titular Calle y nimero exterior
responsable del Colonia
Espectaculo Piblico Municipio
Cddigo Postal
Teléfono
Registro federal de Contribuyentes con
homoclave.

Escribir correctamente la informacion solicitada:
Ubicacion del lugar donde se celebrara el evento
Domicilio

Calle, numero exterior

Colonia

Municipio
Codigo postal
Localidad
Tipo de establecimiento
Tipo de evento
Aforo
Precio localidad
Inicia dia y hora
Finaliza dia y hora

Datos del Espectaculo
Publico

Requisitos En original y copia para cotejo

Escribir correctamente la informacion solicitada:
Nombre

Domicilio, calle y nimero exterior

Colonia

Municipio

Cddigo postal

Teléfono

Registro federal de Contribuyentes con
homoclave

Indicar la localizacion del lugar en el que se
pretende celebrar el espectaculo

Escribir fecha y firma del contribuyente o
representante legal.

Datos del representante
legal

5 Croquis de localizacion

6 Protesta

8. PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN DE GIRO
P PROPOSITO

Regular las unidades econémicas de alto impacto, especificamente las que tienen
como actividad principal la venta de bebidas alcohdlicas al copeo o para consumo
inmediato, asi como rastros municipales.

. NORMAS DE OPERACION

Aplica a todas las areas administrativas que emiten su evaluacion y aprobacion
segun su normatividad.

1. RESPONSABILIDADES
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A la direccion de Desarrollo Econdmico y Mejora Regulatoria que expide el
} Dictamen.
Direccién de Desarrollo Urbano que expide la Licencia de Uso de Suelo y Cédula

de Notificacion.

Proteccion Civil que otorga Visto Bueno.
Ecologia y Medio Ambiente que otorga Visto Bueno.
Direccion de Salud que otorga Visto Bueno.

Jurisdiccion Sanitaria que realiza la evaluacién correspondiente.

V. INSUMOS

Identificacion Oficial
Carta Poder (en caso de terceros)
Formato de Solicitud
Pago Predial
. Licencia de Uso de Suelo
Visto Bueno Proteccion Civil
Visto Bueno de Ecologia y Medio Ambiente
Visto Bueno de la Direccion de Salud

Ceédula informativa de Zonificacién (correspondiente al giro)
Evaluacién de la Jurisdiccion Sanitaria (en caos que se requiera)

V. RESULTADOS

Unidades econdmicas de alto impacto cuya actividad principal es la venta de
bebidas alcohdlicas al copeo o para consumo inmediato, reguladas

VI. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Apertura de Unidades Econémicas

VIl. POLITICAS

Para solicitar la expedicién de Dictamen de Giro se debe contar con toda la
documentacion solicitada y la aprobacion de todas las areas administrativas en
cuestion.

vill. DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadano Jefatura de DDEYMR cbD
\ Regulacion
\ Comercial
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INICIO Analiza, aprueba Oficio de
Procedencia  Juridica y

Integra al expediente, y | Analiza el expediente y verifica genda Visita de | i

P | enviaa la DDEYMR que cumpla con todos los
requbtns.
J Officio de
Se presenta a la DDEYMR procedencia
¢ solicitando Dictamen de Giro

o Juridica I
entificacién | i
Ofial |
R
Carta poder (en caxo f
de lerceros) Realizan Visita
J — | de Inspeccion.

Formato de
cisrog . NO
— ___”__,.-ahl"‘"’_""‘“ S]
Pago Predial |
Licencia de ! Regresa la Sl no se encuantran
Uso de Suelo { actividad 1 ireguiaridades  se
souiinl emile el Dictamen
[l — __wu‘-'""-. de Gi’u
Visto Bueno
Proteccion Civil
VioBuemo | Convoca a la Comisibn de
: i | Dictamen de Giro para el [
Ewmwa‘y vl analisis  del case
s { aprobacién del Oficio de
! procedencia Juridica
Visto Bueno
Dinreceidn de Salud
Cédula informativa
de Zonificacion
tgnnwwmﬁm: al

i | Notifica al Cludadano
o la fecha de la Visita de

. Inspeccion y se hace | <
Evaluacidn de la entrega del Oficio de

Jurisdiccion Sanitaria (en | Procedencia Juridica
©a%0 qus e requicra) .

it titina
g

Conoce la fecha de Visita y 9
<

recibe Oficio.
ACUSE
| Recibe D deSio @
ACUSE |

l TERMING l

1. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Dictamen de Giro

SECUENCIA DE _—— REARNEN
ETAPA
Solicitud Se presenta a la DDEYMR solicitando | Ciudadano
Dictamen de Giro
. | Integra Se integra el expediente y se envia a la | Jefatura
Expediente Direccion de Desarrollo Econdémico y Mejora | Regulacion
Regulatoria Comercial
Analiza Analiza el expediente DDEYMR
Verifica Verifica si cumple con todos los requisitos DDEYMR
requisitos Sl: Convoca a la Comisiéon de Dictamen de Giro
para el analisis del caso y aprobacion del Oficio de
procedencia Juridica.
NO: Regresa a la actividad 1
Aprueba Oficio y | Analiza, aprueba Oficio de Procedencia | CDD
r Agenda Visita Juridica y Agenda Visita de Inspeccion.
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Notifica Notifica al Ciudadano la fecha de la Visita de | CDD

6
e Inspeccion y entrega Oficio de Procedencia
; Juridica.
~J Recibe Oficio Conoce la fecha de Visita y se recibe Oficio Ciudadano
8

Visita de | Realizan Visita de Inspeccién, segln la fecha | CDD

Inspeccién establecida

9 Emite Dictamen | Si no se encuentran irregularidades emiten el | CDD
Dictamen de Giro

10 Recibe Dictamen | Recibe Dictamen de Giro Ciudadano
E FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato De Solicitud de Dictamen de Giro

[2) 4 chiautla %7 chiautla
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO
Objetive: Recopilar datos de primordial interés para emitir el Dictamen.
Distribucién y Destinatarie: Al Comité de Dictamen de Giro
No. CONCEPTO | DESCRIPCION
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Persona fisica / Persona moral

(marcar el inciso correcto)
Escribir correctamente la siguiente informacion:
Nombre completo del Propietario o representante

legal de la Unidad Econdémica o proyecto como
1 Datos del Peticionario aparece en documento de identificacion.

Razon social del propietario de la Unidad
Economica o proyecto.

Domicilio para oir y recibir notificaciones,
especificando calle, nimero, colonia, municipio,

teléfono y correo electronico.

Persona Fisica / Persona moral

(marcar el inciso correcto)

Seleccionar los incisos correctos y escribir
correctamente la informacion solicitada:
Sector (seleccionar inciso correcto)
Actividad Econdmica o Giro Preponderante

Actividad Economica o Giro Complementario
Domicilio para oir o recibir notificaciones.
(escribir calle y niimero)

2 Datos de Peticionario Inversion. (Seleccionar inciso)

Monto: escribir el monto aproximado.

Tamafio de la empresa por nimero de empleados
(seleccionar inciso)

Empleos existentes

Empleos por generar

Horario de trabajo (dias)

Horario: apertura y cierre

Aforo: nimero de personas.

Escribir correctamente la informacion solicitada:
Calle

Nuamero interior

Numero exterior

Local

Colonia

Municipio

Codigo Postal

Entre calle y calle

Teléfono

Clave Catastral

Superficie del Predio

Superficie Total Construida
Superficie ocupada construida
Superficie ocupada sin construir
Areas verdes o recreativas
Cajones de estacionamiento
Observaciones

3 Datos sobre ¢l predio

4 Notificaciones Seleccionar inciso: SI( )NO( )

; : " Marcar el inciso del antecedente que se presentara
Cédula informativa de :
5 Zonificacion en caso de que el Uso de Suelo no este autorizado
en el Plan Municipal Vigente.

Marcar el inciso de la Documentacion que

Copia de Identificacion

6 Oficial del Solicitante presentara como Identificacion Oficial en caso de
ser Persona Fisica o Persona Moral
: . ; Marcar el inciso en caso de que se presente copia
7 Copia de Recibo predial de la Manifestacion de valor catastral con pago

a nombre del Propietario | _.
vigente.
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En caso de que el trémite Presentar carta poder _orlgmal con firmas y copias
8 . de identificacion oficial del otorgante, aceptante y
lo realice un tercero 7 tesi
testigos.
Anexar Licencia de Funcionamiento, copia
En caso de cambio de Certificada o Acta de extravio en original
9 nombre del titular, Copia del altimo pago de Derechos de refrendo de
actividad o superficie del | Bebidas Alcoholicas.
establecimiento (Marcar inciso cuando se cuente con la
documentacion)
10 En caso de giros Marcar los incisos si ya se cuentan con la
regulados documentacion solicitada.
J Seleccionar incisos referentes a la Ley General
En caso de giros que ; <
i : para ¢l control del Tabaco y la Ley de Prevencion
11 [ requieran evaluacion de : 2 | cién al
la jurisdicei6n sanitaria del Tabaquismo y Proteccion ante a exposicion a
humo de Tabaco en el Estado de México.
12 | Protesta Marcar los incisos correctos segun el caso.
13 NO?“?’“‘ y_ﬁrma del Nombre completo y firma del Peticionario
peticionario

9. PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION A UNIDADES ECONOMICAS

I PROPOSITO

Verificar el cumplimiento normativo de las unidades economicas

. NORMAS DE OPERACION
Aplica para todas aquellas unidades econémicas de bajo, mediano y alto impacto.

1. RESPONSABILIDADES

El jefe de Regulacion Comercial, quien es el encargado de realizar dichas
Verificaciones y de mantener actualizado el Padrén Municipal.

V. RESULTADOS
Establecimientos debidamente regulados y en cumplimiento de la normativa
aplicable.

V. POLITICAS

Para verificar una Unidad Econémica el Jefe de Regulacion Comercial se debera
presentar con identificacion que lo acredite como Servidor Publico acreditado para
realizar Inspecciones y Verificaciones.

El Ciudadano debera presentar su Certificado de Funcionamiento, en caso de contar
con el.

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefatura de Regulacion Ciudadano

Comercial
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Solicitn Certificado
de Funcionamicnio
Mo Si
Coneluye actividad
N Se invita a realizar ¢l Tramite de Alta o
o refrendo, segin sea of caso. -
Clavsurs la Unidad Comercial ¢ No si
Vil. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Permiso para Eventos Publicos
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPOIAY
ETAPA
Se presenta para | Se presenta a la Unidad Comercial para | Jefe
Verificacion verificacion Regulacién
Comercial
Solicita Solicita Certificado de Funcionamiento Jefe
Certificado Regulacioén
Comercial

Cumple Cumple Ciudadano

No: se invita al Ciudadano a realizar el tramite

de alta o refrendo segun sea el caso.

Si: Concluye actividad
Realiza Tramite | Realiza el Tramite correspondiente Ciudadano

No: Se realizan tres visitas de Verificacion, si

no cumple con el tramite solicitado se procede

a la clausura de la Unidad Comercial.

Si: Termina el proceso.
10. PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A QUEJA CIUDADANA
1. PROPOSITO
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Atender con eficacia a los Ciudadanos que con fundamento presenten una queja
presidida por alguna Unidad Comercial del Municipio de Chiautla, y que genere
alguna falta al orden.

Chiautla
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Il. NORMAS DE OPERACION

Aplica para todos los Ciudadanos habitantes del Municipio de Chiautla que deseen
presentar alguna queja y/o inconformidad.

1. RESPONSABILIDADES

Al jefe de Regulaciéon Comercial quien es el que se encarga de atender y realizar el
proceso de atencion a quejas.

V. INSUMOS

Oficio presentado por el Ciudadano, donde se detalla la situacion

V. RESULTADOS

Oportuna atencion a ciudadanos afectados o inconformes al respecto de alguna
unidad comercial

VI. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Verificacion de Unidades Econdmicas

VIl. POLITICAS

Para atender la Queja Ciudadana, el solicitante debera presentar como minimo el
oficio solicitado, argumentando los motivos de la queja y presentando (si es posible)
evidencia para su cotejo.

Vill. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefatura de Regulacién Propietario de la Unidad
Comercial Econémica

INICIO [
i # Recibe cédula v firma acuse

Atiende 1a queja presemada
por ¢l Ciudadans.

v

l Oficio
Realiza Cédula de
Motilicacidn y

agenda Audiencia

Cidubt de

Acude a In Unidad parn Verificacion Suspensadn de la Unidad
vy entrega de Cédula. Comercial,

TERMINO

1,,

Levanta el Acta de Acuerdos

A
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IX. DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO: Atencidon a Queja Ciudadana

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSAq
ETAPA
Atiende queja Atiende la queja presentada por el Ciudadano | Jefe
por medio de oficio donde detalla la situacion y | Regulacion
si le es posible, presenta evidencia para cotejo. | Comercial
Realiza cédula y | Realiza Cédula de notificacion y agenda | Jefe
agenda audiencia. Regulacién
audiencia Comercial
Verificacion y | Acude a la unidad para verificacion y entrega | Jefe
entrega de | de Cédula Regulacién
cédula Comercial
Recibe Cédula Recibe Cédula y firma acuse Propietario ¢
Unidad
Comercial
Se presenta a | Se presenta a audiencia: Propietario ¢
audiencia Si: levanta el acta de acuerdos Unidad
No: se suspende la Unidad comercial. Comercial
Se realizan tres visitas antes de la suspension
de la Unidad.

11. PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DEL COMITE INTERNO DE LA DIRECCION
DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEJORA REGULATORIA.

I PROPOSITO

Implementar y proponer sistemas para contribuir a la simplificacion y prestacion
eficiente y eficaz de los servicios prestados por el area en cuestion.

I, NORMAS DE OPERACION

Aplica para los integrantes de la Direccion de Desarrollo Econdmico y Mejora
Regulatoria y a la Jefatura de Regulacion Comercial dependiente de la misma.

. RESPONSABILIDADES

Simplificar los procesos de los Servicios prestados a la Ciudadania

V. INSUMOS

Acta de instalacion del Comité Interno de la Direccion de Desarrollo Econémico y
Mejora Regulatoria.

V. RESULTADOS
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Cumplimiento a la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios

VI, POLITICAS

Para formar parte del Comité Interno, el Servidor Publico, debera ser participante de
la Direccion en cuestién y/o Jefaturas que estén a cargo de la misma.

Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

DDEYMR Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria
( INICIO } 9
l Recibe Acta de Instalacion
v i
Canvoca a la Jefatura de
Regulacion Comerial v al
Auxiliar Administrativo o
Sesion de Comité Interna,

TERMINO
4
Lieva a cabo [a
Sevidin

Y
Realiza acuerdos

Y

Levanta el Acta de Instalacion del
Comité Interno de 1a Direceién

Acta

A 4
Envia a la Comisidn Municipal de

Mugjora Regulatoria para lo
conducente

4’
B
VIIl. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Operativo
| SECUENCIA DE — MerORAN
| ETAPA
Convoca Convoca a |a Jefatura de Regulacién Comercial | DDEYMR
y al Auxiliar Administrativo del area a Sesién del
Comité Interno.
Sesion Lleva a cabo la sesion DDEYMR
Acuerdos Realiza acuerdos DDEYMR
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Levanta Acta Levanta el Acta de Instalacién del Comité | DDEYMR
Interno de la Direccion

Envia Envia a la Comisién Municipal de Mejora | DDEYMR
Regulatoria para lo conducente

Recibe Acta Recibe acta de Instalacion firmando de acuse. | Comision
Municipal
Mejora
Regulatoria

de

12. PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE LA COMISION MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA

W PROPOSITO

Establecer las bases para un proceso de Mejora Regulatoria integral, continua y
permanente a nivel municipal

1L NORMAS DE OPERACION

Aplica para los Titulares de las areas administrativas que conforman el H.
Ayuntamiento.

1. RESPONSABILIDADES
Todas las areas administrativas

V. INSUMOS

Oficio convocando a las areas administrativas
Acta de Integracion de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

V. RESULTADOS
Mayor productividad y simplificacion de los servicios prestados a la Ciudadania.

VL. POLITICAS

Para formar parte de la Comision, el Servidor Publico debera ser titular de alguna
de las éreas administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de la administracion
en curso.
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VIII.DIAGRAMA DE FLUJO

DDEYMR Comisién Estatal de Mejora Comunicacion Social
Regulatoria

Recibe Acta de Integracidn de la
Conmision Municipal de Mejora
v Regulaioria
Publica el Actaonla
¢ Convoca a todas las dreas
administrativas a Sesion de la
Comision

Phgina Oficial
.
Llgva a cabo la
Sesidn

y T i
- | !

| Analiza puntos ordinari

Envia a la
e Direccion parn su
Dirmpca paty publicacion
‘r correccion
Levanta el Actade la
Comizion

Acla

Envia a la Comision Estatal de

Mojorn Regulatoria para Visto
Bueno

VII.

z

o

(=
\ 4

Pasa a la Actividad 9 |

Recibe y solicita al Area de °

Comunicacién Social su =
publicacion en Ia pagina -
aficial

VIII.DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Integracion de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSAS
ETAPA
Convoca Convoca a todas las areas administrativas a | DDEYMR
Sesion de la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria.
Sesion Lleva a cabo la sesion DDEYMR
\ Acuerdos Analiza puntos ordinarios DDEYMR
Levanta Acta Levanta el Acta de la Comisién DDEYMR
A
Envia Envia a la Comisién Estatal de Mejora | DDEYMR
¢ Regulatoria para Visto Bueno
\
L | Recibe Acta Recibe acta de Integracion. Comisién
Estatal
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Mejora
Regulatoria
V7 Aprueba Aprueba Visto Bueno: Comision
No: envia a la Direccién para correccion. Estatal de
Si: Envia a la Direccion para su publicacién. Mejora
Regulatoria
8 Realiza Realiza las correcciones necesarias y pasa a la | DDEYMR
correcciones actividad 9
9 Solicita Recibe y solicita al area de Comunicacion | DDEYMR
Publicacion Social su publicacién en la Pagina Oficial
10 Publica Publica el Acta en la Pagina Oficial Comunicacign
Social.

GLOSARIO

DDEYMR: Direccién de Desarrollo Econdémico y Mejora Regulatoria

Tasa de desempleo: se refiere a las personas en edad laboral que no tienen
empleo, que estan dispuestas a trabajar, y que han realizado acciones especificas
para encontrar empleo.

Bolsa de trabajo: Una bolsa de empleo o bolsa de trabajo es un espacio en el cual
se registran una serie de ofertas laborales, y a su vez las personas que buscan
empleo pueden inscribirse en el mismo espacio mismo espacio acreditando el
cumplimiento de requisitos para una bolsa de empleo concreta

Curriculum VITAE: expresion clara y concisa de informaciones sobre datos
personales, formacién y experiencia profesional de la persona que aspira a un
empleo

CDD: Comisién de Dictamen de Giro

VALIDACION

MARICELA MELO ROJAS LIC. JESUS EDUARDO ROMAN ¢

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRAG
MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024. 2024.

<Y

6. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS.

En uso de la voz, la Presidenta Municipal Maricela Melo Rojas manifiesta que, acorde a la
politica publica de esta Administracién Municipal, se ha desarrollado la Propuesta del
Manual de Procedimientos Internos de la Direccién de Derechos Humanos, misma que
servira de guia en los servicios que presta la misma.
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Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
o en contra de la propuesta, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, atendiendo la
instruccion de la Presidenta Municipal Constitucional, solicita levantar la mano si estan de
acuerdo con la aprobacién de este Manual de Procedimientos, por lo que todos los
integrantes del Cabildo se manifiestan a favor de su aprobacion, haciéndose constar el
siguiente acuerdo:

ACUERDO 092/2022

Se Aprueba El Manual de Procedimientos Internos de la Direccién de Derechos
Humanos.

H Chiautla

LaymdmdesuM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, JUNIO DE 2022

INDICE
HITROBLICCION. . 00 sk s S sk sk i 3
MARCO NORMAT IV O . .. oo e e e e e e e e e 4

. s LEGISLACION FEDERAL
o LEGISLACION ESTATAL
e LEGISLACION MUNICIPAL

OBJETIVOS DEL MANUAL. ..ottt it e e e e e e 6
BLICANOE. oo oo s s s s s s e S A i 7
PROCEDIMIENTOS oo snsamminimmm mnmmmmm s e D

1. PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE LA QUEJA
2. PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO DE ASESORIAS
3. PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION A GALERA MUNICIPAL
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4, PROCEDIMIENTO DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES
GLOSARIO . ..o e 24
G NI T ID AR TN i e S s 25
INTRODUCCION

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Chiautla, Estado de México, es
un 6rgano con autonomia en sus decisiones y en el ejercicio presupuestal, que en
el cumplimiento de sus atribuciones deben coordinarse con la Comisién de
Derechos Humanos del Estado; y tienen por objeto la promocion, divulgacion,
estudio y colaboracion en la defensa de los derechos humanos en el municipio.

El presente manual de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Chiautla,
Estado de México; es el instrumento normativo de la administracién municipal, por

el cual se da a conocer a la ciudadania cual es el procedimiento para recibir un

\ ||servicio que esta defensoria de habitantes presta, con la finalidad de garantizar la
pronta recepcion de quejas por presuntas violaciones a los derechos humanos, asi
r

como promocién, difusion y divulgacion de los derechos humanos.

L

“Dentro de las funciones que le competen a esta Defensoria Municipal de Derechos
humanos, se requiere plantear objetivos claros y especificos, con el objetivo de dar
un servicio eficiente.

L Por tal motivo, el presente manual es un instrumento imprescindible para guiar y
canalizar en forma ordenada el desarrollo de las actividades que integraran la
Defensoria, permitiendo observar su desarrollo, con el fin de evitar procedimientos
extensos.

MARCO NORMATIVO.

Legislacion Federal

Y

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Declaracion Americana de los Derechos y Deberes del Hombre.
Declaracion Universal de Derechos Humanos.

vV V Vv

Carta de las Naciones Unidas.

Y

Convencion contra la Tortura y otros tratos o penas crueles inhumanos o
degradantes

v

Convencién Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura

» Convencion Internacional para la Represion de la Trata de Mujeres y
Menores

» Convencion Interamericana para la eliminacion de todas las formas

de discriminacién contra las personas con discapacidad
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Convencion sobre la condicion de los extranjeros

v Y

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley Federal para Prevenir y Sancionar la Tortura

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

YV V V V V¥V

Ley para el Tratamiento para Menores Infractores, para el Distrito Federal en
Materia Comun y para toda la Republica en Materia Federal.
» Ley General Para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Legislacion Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México

» Ley Organica Municipal del Estado de México

» Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México

> Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de los Derechos Humanos del Estado de México.

Legislacion Municipal

» Bando Municipal de Gobierno de Chiautla, Estado de México.

OBJETIVO DEL MANUAL.

|Llevar a cabo las funciones y servicios de la Defensoria con responsabilidad,
eficiencia y eficacia, teniendo como objetivo la proteccion, la difusion, la promocién
y la divulgacion de los derechos humanos, creando asi una cultura de respeto a la
dignidad de las personas, con la finalidad de combatir la discriminacion, el abuso y
el maltrato, preeminentemente, de las personas o grupo de individuos mas
vulnerables.

ALCANCE.

La poblacién en general, pero en especial los grupos mas vulnerables, para
prevenir y defender sus derechos humanos

s

<
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PROCEDIMIENTOS.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE LA QUEJA
Dependencia y/o Area Responsable: Defensoria Municipal de Derechos

Humanos.

Propésito: Recibir la queja de personas que hayan sido posibles victimas de
violacién a sus derechos humanos cometidas, por accién u omisién, por autoridades
o servidores publicos.

Normas de Operacion: La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es el area
responsable de recibir las quejas de posibles violaciones a los derechos humanos,
asi mismo, se les da a conocer al quejoso las funciones y atribuciones de la
Defensoria y de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
(CODHEM), se les orienta en el lienado del formato de queja, una vez llenado se
canaliza a la Visitaduria General con sede en Ecatepec, Estado de México.

Toda queja sera dirigida al presidente de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México, mediante formato de queja que proporcione la Defensoria

Municipal de Derechos Humanos.
La queja debera contener:

a. Nombre completo, domicilio, numero telefénico o correo electronico de la
persona agraviada, en su caso, de quien presente la queja;
b. Descripcion de los hechos presuntamente violatorios a derechos humanos;
c. Autoridad o servidor publico a quien se le atribuyan los actos u omisiones por
presuntas violaciones a derechos humanos,
d. Firma o dactilograma del interesado o de la persona que para tales efectos
lo auxilie o represente
La queja sera recibida, integrada en expediente y remitida con inmediatez a la
Visitaduria General sede Ecatepec para su debido tramite y seguimiento.

Remitida la queja, se le informara al quejoso que tendra que esperar la radicacion
del documento, para asignacién de nimero de expediente y nombre del visitador
adjunto que habré de llevar el procedimiento de su queja.

Diagrama de flujo:

SOLICITANTE DEFENSOR MUNICIPAL DE| COMISION DE  DERECIH
DERECHOS HUMANOS. HUMANOS DEL ESTADO
MEXICO. (CODHEM)
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1.1

D

LA PERSONA QUEJOSA O
AGRAVIADA SOLICITA AL
TITULAR DE LA DMDH LA
TRAMITACION DE LA QUEJA
POR UNA POSIBLE
VIOLACION A SUSs
DERECHOS HUMANOS

L

unnnnewr&'
3.1 [
EL TITULAR DE LA DMDH RECIBE LA QUEJA, SE
VERIFICA QUE LA POSIBLE PROCEDE A suU
—p | VIOLACION A  DERECHOS CALIFICACION, EN SU CASO
HUMANOS SEAN DERIVADOS — | SERA ADMITIDA,
DE ACTOS U OMISIONES DE ABRIENDOSE EXPEDIENTE
NATURALEZA
ADMINISTRATIVA #
PROVENIENTES DE CUALQUIER 4.1
AUTORIDAD O  SERVIDOR o
NI e ES FROCEDENTE “'>_
LA QUETA a
2.1 + \//I
SE
< vl NO. opeBe SER
il g DESECHADA MEDIANTE
ACUERDO FUNDADO Y
MNACYTTV ATV
NO. SE LE ORENTA Y v
ASESORA. SL EMITE UNA
¥ RECOMENDACION A LA
AUTORIDAD O SERVIDOR
SI . o PUBLICO RESPONSABLE
Ok __SE  RECIBE LA QUEIA DE LA VIOLACION A LOS
MEDIANTE EL LLENADO  DEL DERECHOS HUMANOS.
FORMATO DE QUEJA Y SE TURNA A
FORMATO DE
N
C TERMINO DEL p
—

Descripcion del Procedimiento:

ETAPAS

1. Solicitud del tramite de
Queja.

11 La persona quejosa o
agraviada solicita al titular de Ia
DMDH la tramitacion de la queja
por una posible violacién a sus
derechos humanos.

La per.s.o.né duejogé 0 agraviada.

2. Recepcion de la queja.

2.1 Se verifica que la posible
violacién a derechos humanos sea
derivada de actos u omisiones de
naturaleza administrativa
provenientes de cualquier
autoridad o servidor publico.

8l. Se recibe la queja mediante el
llenado del formato de queja y se
turna a la CODHEM.

NO. Se le orienta y asesora.

Defensor Municipal de Derechos
Humanos.

3. Seturna ala CODHEM.

3.1 Recibe |a queja, se procede a
su calificacién, en su caso sera
admitida, abriéndose expediente
correspondiente.

Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México.

4. Resolucion.

4.1 ¢ Es procedente la queja?

Sl. Emite una recomendacién a la
autoridad o servidor publico
responsable de la violacion a los
derechos humanos.

NO. Debe ser desechada mediante
acuerdo fundado y motivado.

Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México.
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1. PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO DE ASESORIAS

Dependencia y/o Responsable: Defensor Municipal de Derechos Humanos.

Propésito: Brindar informacion, orientacion y asesoria legal en diferentes materias
a toda la poblacion, en especial a los menores, mujeres, adultos mayores, personas
en discapacidad, indigenas y detenidos o arrestados con el fin de que sean
respetados sus derechos humanos. De igual manera brinda orientacién para
canalizar a las instituciones pertinentes o servidores publicos correspondientes.

g Normas de Operacién: es un servicio por medio del cual el ciudadano se acerca a

la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, que es el area responsable brindar
asesoria gratuita, en materia de derechos humanos, con la finalidad de atender,
orientar, y en su caso dar seguimiento a las personas que se sientan vulneradas en
sus derechos humanos o asi lo requieran. El servicio tendra un horario de atencion
de lunes a viernes de: 8:30 horas a 16:00 horas y sabados de 9:00 horas a 12:30
horas.

Diagrama de Flujo:

3

DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANGOS.

% SOLICITANTE
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EL TITULAR DE LA DMDH
C INTCTO ) PROPORCIONA ASESORIA
—» | JURIDICA QUE SOLICITA.
141
El CTUDADANO SE PRESENTA 2.1 l
EN LA  DEFENSORIA ;
MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS, Y  SOLICITA SE CREA UN REGISTRO DE
ASESORIA  SOBRE  UN ASESORIAS Y/U
ASUNTO DEL QUE ORIENTACIONES
CONSIDERA  SE  ESTAN
ATTEAT ARTYY QTTO MUDEOLING l
C TERMINO DEL )
Descripcion del Procedimiento:
ETAPAS  ACTIVIDADES ~ RESPONSABLE

1.1 El ciudadano se presentaen la | El ciudadano que solicita la
defensoria municipal de derechos | asesoria.
humanos, y solicita asesoria sobre
un asunto del que considera se
estan afectando sus derechos
humanos.

1. Inicio

2. Se proporciona la | 21 Se atiende y se orienta al | Defensor Municipal de Derechos
asesoria ciudadano que asi lo requirio. Humanos.

Termina procedimiento.

Formato: NO APLICA.

1. PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION A GALERA MUNICIPAL
Dependencia y/o Area Responsable: Defensoria Municipal de Derechos

Humanos.

Propésito: Inspeccionar las comandancias y cérceles municipales, con el fin de||
verificar que cuenten con las condiciones necesarias para realizar sus funciones vy ||

no se vulneren los derechos humanos de las personas privadas de su libertad.

Normas de Operacion: El defensor municipal es quien se encarga de vigilar y
verificar que las galeras o carceles municipales cuenten con las condiciones
fundamentales para realizar sus funciones y no se vulneren los derechos humanos
de las personas privadas de su libertad por una falta administrativa, por tanto, se
realizan visitas inesperadas a las Galeras Municipales, Comandancia municipal,
verificando que no sean violados los derechos del ciudadano. Por Gltimo, se elabora

Informe g diciones de las Galeras Municipales y Comandancia y se turna a

Pagina 49 de 102




¥ chiautla

uﬂhdﬁwr&_

la Direccion de Enlace y Vinculacion con Defensorias Municipales a través de la
plataforma SIDEMUN de la CODHEM.

Diagrama de Flujo.

DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS.

D

& o
1.1
EL TITULAR DE LA DMDH REALIZA VISITAS A LAS
GALERAS MUNICIPALES, CENTRO DE

ASEGURAMIENTO, COMANDANCIA, UBICADOS
DENTRO DEL MUNICIPIO DE CHIAUTLA.

21

.

ELABORA INFORME DE VISITAS A LAS GALERAS
MUNICIPALES, CENTRO DE ASEGURAMIENTO,
COMANDANCIA, UBICADOS DENTRO  DEL
MUNICIPIO DE CHIAUTLA, PARA CANALIZARLO A
LA DIRECCION DE ENLACE Y VINCULACION CON
DEFENSORIAS MUNICIPALES A TRAVES DEL
SIDEMUN

v
C TERMINO DEL )

Descripcion del Procedimiento:

ETAPAS ACTIVIDADES 'RESPONSABLE

1. Inicio 1.1 el titular de la DMDH realiza | Defensor Municipal de Derechos
visitas a las galeras municipales, | Humanos.
centro de aseguramiento,
comandancia, ubicados dentro del
municipio de Chiautla.

2. Se proporciona la | 21 Se atiende y se orienta al | Defensor Municipal de Derechos

asesoria ciudadano que asi lo requirid. Humanos.

Termina procedimiento

Formato: NO APLICA.

3. PROCEDIMIENTO DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES
Dependencia y/o Area Responsable: Defensoria Municipal de Derechos

Humanos.
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Propésito: Fomentar, difundir y promover la practica de los derechos humanos de
la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos mayores, de las personas
en discapacidad, de los indigenas y de todos los grupos vulnerables; asi mismo
Prevenir y eliminar la discriminacion.

Normas de Operacion: El defensor municipal es quien se encarga de atender a los
grupos vulnerables a través de platicas, talleres capacitaciones y actividades
tendientes a promover, difundir, prevenir y defender sus derechos humanos. Estas
actividades se llevaran a cabo por iniciativa de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos o a peticion de parte por instituciones publicas o privadas o por cualquier
persona o grupo de personas que asi lo requieran y o necesiten.

Diagrama de flujo:

SOLICITANTE DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS.
INTCTO ) EL TITULAR DE LA DMDH
1 RECIBE Y PROGRAMA LA
. ¢ | ACTIVIDAD.
PRESENTAN SOLICITUD POR 2.1
ESCRITO DIRIGIDO A LA

DEFENSORIA MUNICIPAL DE
DERECHOS HUMANOS, PARA

SE  REALIZA LA  ACTIVIDAD

RECIBIR PLATICAS, PROGR AMATIA

TALLERES Y0 3.1

CAPACITACIONES ~ PARA ’

FOMENTAR Y PROMOVER LA .

CULTURA DE RESPETO DE

LOS DERECHOS GERM]NA PROCED]]\)(IENTO)

Descripcion del Procedimiento:

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Inicio 1.1 Presentan solicitud por escrito | Solicitante
dirigido a la defensoria municipal
de derechos humanos, para recibir
platicas, talleres ylo
capacitaciones para fomentar y
promover la cultura de respeto de
los derechos fundamentales.

2. Recepcion de la solicitud. | 2.1 El titular de la DMDH recibe y | Defensor Municipal de Derechos
programa la actividad. Humanos.

3. Actividad programada. 3.1 Se realiza la actividad | Defensor Municipal de Derechos
programada (platica, capacitacion, | Humanos

taller, curso, eic.) en el en el lugar
y tiempo programados.
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Formato: NO APLICA.

GLOSARIO

e DERECHOS HUMANOS: son derechos inherentes a todos los seres
humanos, sin distincion alguna de nacionalidad, lugar de residencia, sexo,
origen nacional o étnico, color, religién, lengua, o cualquier otra condicién.
Todos tenemos los mismos derechos humanos, sin discriminacién alguna.

e CODHEM. Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

e SIDEMUN. Sistema Integral de Defensorias Municipales de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

e DMDH. Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

« QUEJOSO. Persona que interponga queja por la posible violacién a sus
derechos humanos o de terceros, derivado de actos u omisiones de
naturaleza administrativa, provenientes de cualquier autoridad o servidor
publico.

e QUEJA. Procedimiento al que puede recurrir una persona cuando sus
derechos fundamentales, o de terceros, han sido violados, derivado de actos
u omisiones de naturaleza administrativa, provenientes de cualquier
autoridad o servidor publico, principalmente los relativos a la vida, a la
integridad fisica y moral, a la libertad personal, a la seguridad juridica, a la
igualdad ante la ley, a la libertad de pensamiento, conciencia y de religién, a
la libertad de expresion y de opinién y de cualquier otra que trasgreda su

dignidad.
VALIDACION.
Maricela Melo Rojas Jesus Eduardo Roman Sanchez
Presidenta Municipal Constitucional Secretario del Ayuntamiento de Chiautla,
de Chiautla, estado de México. Estado de México

7. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA OFICIALIA MEDIADORA Y CALIFICADORA.

Para el desahogo del punto nimero 7, en uso de la voz la C. Maricela Melo Rojas manifiesta
que, acorde a la politica publica de esta Administracion Municipal, se ha desarrollado la
propuesta del Manual de Procedimientos Internos de la Oficialia Mediadora y Calificadora,
misma que servird de guia para conocer los procedimientos juridicos que esta realiza en el
ambito de sus funciones.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
o en contra de la propuesta presentada, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, solicita
levantar la mano si estan de acuerdo con la aprobacién de este Manual, por lo que todos
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los integrantes del Cabildo se manifiestan a favor de su aprobacién, haciéndose constar el
siguiente acuerdo:

ACUERDO 093/2022

Se Aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Oficialia Mediadora y
Calificadora.

A OFICIALIA MEDIADORA Clave de identificacion: 108
' CONCILIADORA Y
% CALIFICADORA
- MANUAL DE Version: Primera
(.,:,'_'!_!Q,HE!P PROCEDIMIENTOS Fecha de elaboracion: JUNIO/2022 | Pagi
" INTERNOS echa de elaboracion: agina

H. Ayuntamiento del Municipio de
Chiautla, México.

Oficialia Mediadora-Conciliadora

Y

Oficialia Calificadora

omcc JUNIO 2022

Manual de procedimientos de la
Oficialia Mediadora-Conciliadora
i
Oficialia Calificadora
Del Municipio de Chiautla, México.

JUNIO 2022

Elabord: Lic. Alejandra Morales Salazar
Oficial Mediador Conciliador

Y Calificador de

Chiautla México.
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Directorio

C. Maricela Melo Rojas
Presidenta Municipal Constitucional
de Chiautla, México.

Lic. Alejandra Morales Salazar

Oficial Mediador-Conciliador y Calificador
Primer Turno del Municipio

de Chiautla, México.

Lic. Norma Del Canto Sanchez

Oficial Mediador-Conciliador y Calificador
Segundo Turno del Municipio

de Chiautla, México.
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NTRODUCCION

El presente manual de procedimientos contiene la descripcion de los procedimientos de la Oficialia Mediadora
Conciliadora y Calificadora, en el que se precisan las facultades y funciones de manera clara y detallada, la
responsabilidad y participacion de los titulares y auxiliares que intervienen. Asi como los medios necesarios
para el correcto desarrollo de sus funciones.

El Municipio como primer orden de Gobierno, es responsable de garantizar la proteccion de los derechos de la
ciudadania, En materia de Faltas Administrativas el Estado otorga potestad a los Municipios de imponer las
sanciones administrativas, a las personas que realicen conductas que dafien la integridad fisica o a la dignidad
de las personas, las que dafien 0 pongan en peligro bienes propiedad de los particulares o de propiedad publica,
conductas que atenten contra la convivencia social

La informacion vertida en este manual ayudara a la evaluacion de desempeiio, control interno y vigilancia; el
analisis 0 revision de los procedimientos, tiempos, delegacion de responsabilidades; establecer un sistema de
informacion o modificar el existente.
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Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y consuilta, para las areas que
intervienen coma apoyo de la Oficialia Mediadora Conciliadora. Siendo este un medio para familiarizarse con la
estructura organica y los niveles jerarquicos que conforman el Area.

Su consulta permite identificar con claridad los tramites, servicios y facultades legales, asi como evitar la
duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos para
alcanzar la excelencia en el servicio que se ofrece; elementos indispensables que le permitiran brindar los
servicios de mediacion - conciliacion y calificacion de faltas administrativas de la mejor manera posible.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, 0 en su caso,
cuando exista algun cambio organico funcional al interior de esta unidad administrativa, por lo que cada una de
las areas que la integran, deberan aportar la informacion necesaria para este proposito.

MARCO NORMATIVO

« Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De México

e Ley De Mediacion, Conciliacion Y Promocién De La Paz Social Para El Estado

e Ley Organica Municipal Del Estado De México

o reglamento De Ley De Mediacion, Conciliacién Y Promocion De La Paz Social Para El Estado

e Acuerdo 14/XLII/17. Modelo Homologado de Justicia Civica, Buen Gobierno y Cultura de la Legalidad
para los Municipios de México

¢ Bando Municipal 2022, Del Municipio De Chiautla México

e (Codigo Penal para el Estado de México

OBJETIVO y ALCANCE

T Incrementar la calidad, eficiencia de los tramites y servicios que se proporcionan en la Oficialia Mediadora-

Conciliadora y Oficialia Calificadora del Municipio de Chiautla Mexico, homologar métodos y sistemas de
trabajo.

Informando el funcionamiento interno, es decir, la descripcion de tareas del Oficial Mediador Conciliador y Oficial
Calificador, por medio de las cuales se fomente la cultura de paz y restaurar las relaciones interpersonales y
sociales, a través de los medios de solucion de conflictos alternativos y procedimientos, para brindar los
servicios de mediacion y conciliacion, requerimientos para realizar el tramite y determinar quién es el titular

debidamente facultado para su ejecucion. De forma tal que auxilie en la induccion del puesto de Oficial ||

mediador-conciliador y al adiestramiento y capacitacion del personal. Controlar y igualar las rutinas de trabajo.
Determinar responsabilidades por fallas o errores. Asi como homologar criterios para calificacion de faltas
administrativas contenidas en el Bando Municipal.

Se pretende que aumente la eficiencia de los servidores publicos, indicando que deben hacer y como hacerlo,
ayudando en la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Proporcionar la informacion necesaria de las areas que conforman la Oficialia Mediadora Conciliadora y
Calificadora, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos, funciones y niveles de

| responsabilidad de la unidad administrativa.
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La Oficialia Calificadora tiene como objetivo colaborar con la Direccién de Seguridad Publica y autoridades
Municipales para mantener la convivencia pacifica y el orden plblico. Se pretende un servicio transparente,
claro y en estricto apego a la ley para rescatar la confianza de la ciudadania. La calificacion de faltas
administrativas contenidas en el Bando Municipal Vigente garantiza la imparticion de justicia.

Ser la dependencia municipal facilitadora que logre fomentar la cultura de paz y de restauracion de las relaciones
interpersonales y sociales, a través de la mediacion, conciliacién y la justicia restaurativa, garantizando la
calidad, inmediatez y atencion de los servicios prestados.

El servicio de mediacion — conciliacion es a peticion de parte, en caso de no tener facultad para atender las
peticiones de la ciudadania, se canaliza con la autoridad competente de acuerdo a las circunstancias

Respetando los Principios del Procedimiento de Mediacion, el Servicio es totalmente Gratuito

GLOSARIO

0.M.C.C.C Oficialia Mediadora Conciliadora y Calificadora. Titular (Oficial Mediador Conciliador y Calificador)
N\

Conciliacion y de Justicia Restaurativa: A las instituciones creadas por el Poder Ejecutivo, organismos
descentralizados, o los Ayuntamientos para la solucion de los conflictos en los términos de esta Ley y su
Reglamento

Mediacion: Al proceso en el que uno o mas mediadores intervienen facilitando a los interesados la
comunicacion, con objeto de que ellos construyan un convenio que de solucion plena, legal y satisfactoria al
conflicto;

Conciliacion: Al proceso en el que uno 0 mas conciliadores asisten a los interesados facilitandoles el dialogo
y proponiendo soluciones legales, equitativas y justas al conflicto;

Justicia restaurativa: A los procesos dirigidos a involucrar a todos los que tengan un interés en una ofensa
particular, para identificar y atender colectivamente los dafios, necesidades y obligaciones derivados de dicha
ofensa, con el proposito de sanar y reparar los dafios de la mejor manera posible;

Mediador-Conciliador: Al profesional que interviene en los conflictos de manera asistencial;
Facilitador: Al profesional experto en justicia restaurativa;

Convenio: Al acto juridico escrito en cuyo contenido consta la prevencion o solucion de un determinado
conflicto;

Faltas Administrativas: Accion u omision que contravenga las disposiciones del Bando, reglamentos o
circulares emitidas por el Ayuntamiento

Arresto: privacion de la libertad por un periodo, no podréa exceder de 36 horas.
Multa: Pago de una cantidad de dinero hasta por 50 UMAS.

Informe Policial Homologado (IPH): Es el documento en el cual el Policia Primer Respondiente registra las
acciones realizadas en el lugar dela intervencion y en su caso, a través del cual realiza la puesta a disposicion.

Boleta: A la Boleta de Libertad que se entrega a la Direccion de Seguridad Publica Municipal para notificar del
cumplimiento de la sancién administrativa

R.N.D. Registro Nacional de Detenciones
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ACTA INFORMATIVA: Con fundamento en el Titulo V
Capitulo Primero art. 150 fraccion | de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de México y Capitulo

PROCEDIMIENTOS QUE PROPORCIONA EL AREA

Segundo art. 168 del Bando Municipal Vigente de Chiautla México,

Objetivo: El acta informativa se realiza a peficion de parte interesada con la finalidad de dejar constancia

¥ chiautla

u-mww(r-ﬁ'

legal de hechos.
Descripcion de Actividades
Actividad
Secuencia de etapas Responsat
1. Solicitud 1. Solicitud del tramite de acta informativa al Oficial Ciudadan
Mediador conciliador y Calificador 1
2. Recibe y Analiza la solicitud de la ciudadania.
3. No procede: se orienta para dar solucion y se
) canaliza a la autoridad competente de acuerdo a la | Oficial Mediador Ca
2. Atencién circunstancia planteada ——
4. Si procede: Se solicitan los requisitos respectivos,
segun la situacion que se pretenda con el acta
informativa
3. Tramite 5. Se emite la orden de pago de derechos Titular/Auxi|
6. El ciudadano recibe la orden de pago y realiza el
4. Pago de Derechos pago en Caja, dependiente del departamento de Ciudadan
Ingresos de la Tesoreria municipal y recibe factura
Ingresos|

5, Cobro

7. Realiza el cobro y extiende el comprobante fiscal

5. Comparecencia

8. El ciudadano Recibe la factura y la Exhibe al oficial
Mediador Conciliador y Calificador

9. Se toma la declaracion del ciudadano solicitante.

10. Se emite el Acta Informativa, para que el ciudadano
lea y revise que los datos son correctos.

Oficial Mediador Co

11. Se realizan las correcciones y se imprime el acta en KA

dos tantos

12. El Oficial Mediador Conciliador Sella y Firma el acta

informativa

13. Se entrega el acta al solicitante, pidiendo firme al | Oficial Mediador Ca
6. Término margen de recibido Calificadd
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TITULAR DE LA OFICIALIA MEDIADORA CONCILIADORA Y
_CALIFICADORA

13

Recibe acta y‘ﬁlma de El Oficial Mediatior Conciliador y
recepcion Calificador Sella y firma el acta

TERMINO

FORMATO DE ACTA INFORMATIVA

Solicitud de tramite de

UNIDAD DE INGRESOS

_2‘ Recibe y anafiza |3 solictud de ta
cudadania

¥

acta informativa.

Recibe orden de pago

-
3§

] Orienta a dar

solucion S emite 1z
orden de pago
de derechos
ORDEN DE PAGO

Se realiza & cobro y
se extiende
comprobante oficial.

9

Se toma fa comparecencia del cudadana

10 Se emite & acta y se le da al dudadano para
revision

LIl Se realizan cormecciones y se imprime en
dos tantos

n 4

“2022 Afio del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo
Capital del Estado de México”

ACTA NO. OMCCHIC/053/2022
ACTA INFORMATIVA

En El Municipio De Chiautia México, Siendo Las Doce Horas con trece
minutos Del Dia Veintiuno de Marzo Del Dos Mil Veintidos———————

—————————Ante el Oficial Mediador y Conciliador del municipio de
Chiautia México, quien autoriza y firma

SE HACE CONSTAR——-

Que a la hora y dia arriba indicados comparece por su propio derecho quien
por sus generales dijo lemarse C. “N”, edad: xx afios, con Instruccion
Escolar: Primaria Estado Civil: Casado, de Ocupacion; Sin Ocupacion, con
Domicilio actual: Calle Adolfo Lépez Mateos nimero trece A Chiautla,
quien se identifica con credencial de eleclor expedida a su favor por el
Instituto Federal Electoral con Clave De Elector: 2215H100 misma que se
fuvo & la vista en originel y se devuslve al interesado en este momento,
dejando Unicamente copia simple para su debida constancia legal.

A quien se le advierte de las penas en que incurren los que declaran con
falsedad, y quienes bien enterados de lo anterior declararon BAJO
PROTESTA DE DECIR VERDAD, que el motivo de su comparecencia, ante
¢l titular de fa misma es con el dnico fin de mantener los hechos que mas
adelante se detallan, para fodos los fines y usos legales & que haya lugar—-

> Manifiesta el compareciente C. “N", de forma libre y voluntaria, “Mi domicilio

colinda con un terreno propiedad de mi padre el finado “N", el terreno en
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cuestion por el momento se encuentra en juicio ya que no hay un Sucesor
Legal. En fecha marzo 21 del afio 2022 siendo aproximadamente las 8:00
horas del dia cuande me encontraba cortendo nopales dentro del terreno de
mi padre, a lo lejos vi que mi hermano el C. *N" se venia acercando hacia mi
con un celular en la mano, simulando tomar fotografia o video, desconozeo
con que finalidad o si realmente esa era su intencion, yo seguia cortando los
nopales, estando cerca de mi, me insulto, me dijo que de ahora en adslante
no queria volver a verme en el tarreno, a lo que respondi que no tenia ningln
derecho de decirme eso ya que no hey una resolucion por parle de las
auloridades competentes, después de esto me agredio fisicamente, me
golpeo en cuatro ocasiones en la cara, no respondi a las agresiones pues es
mas joven y fuerte que yo, volvi a mi casa, comencé a sentirme mal asi que
le dije a mi esposa que me acompafiara el médico, acto sequido me dirigi con
los delegados de mi comunidad para que me hicieran una constancia de lo
sucedido. Las agresiones han ido incrementando; ya desde hace tiempo mi
hermano y yo hemos tenido muchas diferencias a raiz del problema con el
terreno en mencion, incluso ya se tomo personal este problema uno de sus
hijos de nombre C. "N' de aproximadamente 35 afios de edad, me agreds
verbalmente e incluso esta persona hace aproximadamente un afio me
encontraba afuera de mi domicilio, sobre la Calle Adolfo Lopez Mateos
cuando el C. “N" venia a bordo de una moloneta y me aventd la moto
desconozco con que intencion, solo racuerdo que evite que me atropellara
porque di un paso atras. Quiero agregar que como prueba de mi dicho dejo
copia simple de la constancia expedida por los delegados de la Comunidad,
as| como de la Receta Médica con folio No: 0010 *, Siendo todo lo que desea
manifestar, solicita que se levante la presente dejando a salvo sus derechos
para hacerlos valer ante |a autoridad competente.

Visto lo anterior el Oficial Mediador y Conciliador del Municipio de Chiautla,
Mexico,- ——-——————— Acordd. Téngase por hecha la
comparecencia y manifestacionas del C. “N", en los términos que han
quedado descritos, formulese la presente y expidase copia 8l interesado para
todos los fines legales a que haya lugar, dejandose a salvo sus derechos para
hacerlos valer ante la autoridad compstents.

CONSTE

C. Compareciente

Oficial Mediador - Conciliador
Y Calificador De Chiautla, México

ll.  PROCEDIMIENTO DE MEDIACION O CONCILIACION: Con fundamento en el Titulo V Capitulo
Primero art. 150 fraccion. | de la Ley Organica Municipal para el Estado de México y Capitulo Il art. 168

del Bando Municipal Vigente de Chiautla México.

OBJETIVO: Es a peticion de parte, se pretende solucionar conflictos por medio del diélogo entre las

partes interesadas

g Chiautla
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Descripcion de Actividades
Secuencia Actividad Responsal
< 1. La parte interesada solicita al Oficial Mediador Conciliador y | .
T ol Calificador iniciar el procedimiento de Mediacion - Conciliacion Cludadano
2. Recepcion 2ia§t(:; at=:’si.cucha y analiza el posible conflicto, situacion y/o problema Oficial
y atencion P ' Conciliador y Calif

3. Se envia una invitacion por parte de la Oficialia Mediadora
Conciliadora y Calificadora al ciudadano involucrado, para participar en
3. Tramite el Procedimiento de Medicacion o Conciliacion, con apoyo de los
elementos de la Direccion de Seguridad Piblica.

Oficial
Conciliador y Calif

4, Se realiza la entrega de la invitacion por medio de elementos de

4.Invitacién Seguridad publica

Seguridad Publicé

5. Presentes los involucrados en la Oficialia Mediadora Conciliadora y
Calificadora, se inicia el procedimiento de conciliacion como primer
paso, esperando que las partes vuelvan a tener un canal de
comunicacion; si la comunicacion no se logra el mediador adopta la
4. Saslén postura de conciliador sugiriendo alternativas que sean equitativas para
. ambas partes

6. No hay arreglo, se cierra el procedimiento de mediacion, conciliacion
con una constancia emitida por el Mediador Conciliador

Oficial
Conciliador
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7. Si hay arreglo, se elabora el convenio respectivo.

- El convenio, debera estar integrado por los requisitos legales,
incluyendo la exacta voluntad de las partes
8- El Mediador Conciliador y Calificador sellay firma el convenio.
Y 9. Se entrega a cada compareciente un original del convenio realizado;
% Condliilsn mas una que sera archivada Oficial Mediador
' 10. Se genera un expediente por cada Procedimiento de Mediacion - | Conciliador
Conciliacion y se Archiva.
\ TITULAR DE LA OFICIALIA MEDIADORA CONCILIADORA DIRECCION DE

CIUDADANO SEGURIDAD

Escucha y analiza el posible
INICIO conflicto, situacion yfo
problema
Entrega
Invitacion

Solicita al O.M.C.C.C Se envia una invitacidn por
o ;::l;mﬂ.er.}.; & parte de la O.M.CC.Cal

Mediacion y/o clu_dw?dano involucrado para .

Conaliacion participar en &l procedimiento INVITACION

de Mediacion o Condliacgon

PUBLICA

Presentes las partes, se inicia
el procedimiento de
Conciliacion

HAY ARREGLO

S {
Ei OMCC elabora > C_Jeflra €
q . procedimiento de
Convenio mien
Meadiacion

CONSTANCIA

£l Ofidal Mediador —
Condliador sella y firma el
convenio

3 e s
g Se entrega un convenio original a
cada involucrado

Seintegra un expediente y se

archiva

I_. TERMINO i —

FORMATO DE CONVENIO

Pagina 60 de 102



2022 Aiio del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo Capital del Estado de México”

OFICIALIA MEDIADORA, CONCILIADORA Y
CALIFICADORA
ACTA NO. OMCCHICICMR/011/2022

ACTA CONVENIO
En El Municipio De Chiautla México, Siendo Las Nueve Horas con Doce Minutos Del Dia Diecisiete De

Enero Del Dos Mil Veinte

Ante el Oficial Mediador, Conciliador del municipio de Chiautia México, quien autoriza, firman Y dafe —

SE HACE CONSTAR.

Que a la hora arriba indicada comparece por su propio derecho quien por sus generales dijo llamarse C.
“N" de 32 afios de edad, Estado Civil: Casado, con Instruccion Escolar: Licanciatura de Ocupacion;
Empleado con Domicilio: Calle Palma nimero ciento veintitrés San Salvador Atenco Estado de México;
quien en este momento se identifica con Credencial para votar expedida a su favor por el Instituto Nacional
Electoral, con clave de elector NOmero: 15H500; documento que se tienen en original & la vista y se le
devuelve a la interesada, dejando Unicamente copia simple para constancia legal ————-—u—

De la misma forma arriba indicada comparece por su propio derecho quien por sus generales dijo llamerse
C. “N" de 52 afios de edad, Estado Civil: Casado, con Instruccion Escolar: Bachillerato de Ocupacion:
Comerciante, Domicilio Actual: Calle de La Paz Sin Numero Nonoalco Chiautla México quien en este
momento se identifica con Credencial para Votar expedido a su favor por el Instituto Nacional Electoral con
Clave de Elector: 015H600, documento que se tiene a la vista en original, el cual se la devuelve por asi
convenir 8 sus intereses, dejando Unicamente copia simple para constancia legal

A quienes se les advierte de las penas en que incurren los que declaran con falsedad ante la autonidad,
segun lo dispuesto por el codigo penal vigente en el estado de México, y quienes bien enterados de lo
anterior DECLARAN BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, que el motivo de su comparecencia, ante el
fitular de la misma es con €l fin de llegar a una Conciliacion y de mantener los hechos que més adelante
se detallan, para todos los fines y usos legales a que haya lugar

Manifiestan los comparecientes C.C. que su comparecencia ante esta instancia lo es de forma totalmente
voluntaria, con la finalidad de prevenir cualquier mal entendido, o situacién que los ponga en riesgo o les
genere algln problema, situacion por la que comparecen exponiendo lo siguiente: Por suparteel C.
manifiesta lo siguiente;” En fecha 05 de octubre firmo un convenio particular conel C. __ derivado de un
hecho de transito sobre Calle San Sebastian Chiautla; del convenio mencionado, me comprometo a reparar
el vehiculo, y hasta el momento no he podido hacer la enfrega del vehiculo por lo que solicitd el apoyo de
la Oficialia Mediadora Conciliadora del Municipio de Chiautla. Asi mismo el C. manifieste: * efectivamente
no se realizo la entrega en lismpo y forma”.
Asi las cosas ¥ tras una platica con las partes implicadas y una vez escuchade
la version de cada una de las comparecientes y scbre todo comprometidos a resolver esta situacion de
manera voluntaria y sin ningln tipo de presion, se celsbra el siguiente convenio estando de acuerdo los
comparecientes en lo siguiente:

CONVENIO

PRIMERO. - C. _____ se compromete & realizer la enfrega del vehiculo motivo del presente convenio; el
oual fiene las siguientes caracteristicas: Marca: NISSAN, Modelo: 1999; Color. oro; Placas NJU 6057,
Modelo: Path FAinder; y la cantidad de $10.000 (Diez mil pesos 00/100 m.n) por concepio de
compensacion por cualquier detalle en cuanto a reparacién del vehiculo no satisfaga al C. ___ ;trasla
firma del presente convenio. SEGUNDA. - C. ______ se compromele a
realizar la entrega del vehiculo que se dejo a resguardo por concepto de garantia de reparacion de dafio; y
la factura original; tras la firma del presente convenio

TERCERA. - EL C. , recibe el vehiculo a su entsra satisfaccion, sin mediar ningan tipo de
inconformidad Ya que la cantidad de $10,000 (Diez mil pesos 00/100 m.n.) cubrira cualquier tipo de
inconformidad por la reparacion del vehiculo
CUARTA-- Los comparecientes manifiestan su conformidad con todos y cada uno de los puntos
establecidos en el presente convenio, expresando su plena voluntad y disponibilided para respetar el
presente acuerdo en cada uno de sus punfos, declaraciones o cléusulas, por lo que se comprometen de
manera plena a cumplir con lo establecido en el presente, argumentando ademas que en este convenio no
existe dolo, mala fe o vicio alguno que atente contra la validez del mismo.

Finalmente y ademés de lo anterior ambos comparecientes se comprometen & partir de la presente y en
lo futuro RESPETARSE MUTUAMENTE, {anto en palabra como en obra, a partir de este documento y en
lo futuro, tanto en su persona, familias asi como en sus bienes y Amigos de cada una de ellos, en
Instituciones Ptblicas y fuera de ellas, de igual forma en dicho acuerdo se debera observar conducta
honesta, en lo sucesivo a conducirse con respeto en los actos que sean participes y para el caso de no
cumplir con lo manifestado en la presente acla, se haran acresdores a las sanciones establecidas en el
Bando Municipal en Vigor, o en su defecto seran remitidos a la instancia correspondiente, Cuando los
Hechos Constituyan Algdn delito, bien enterados de ello protestan su fiel y legal cumplimiento, finalmente
agregan todos el compromiso de acudir a las instancies legales correspondientes en caso de que se vuelvan
a suscitar nuevos problemas entrs ellos o alguno de sus familiares, para que sea la autoridad misma, quien
deslinde las responsabilidades o sanciones correspondientes seglin sea el caso, en el supuesto de existir
alguna. Siendo fodo lo que desean manifester solicitan se levante la presente, dejandose a salvo sus
derachos para hacerlos valer ante |a autoridad competente.

SE OTORGAN COPIAS DEL PRESENTE CONVENIO PARA AMBAS PARTES PARA SU
CONOCIMIENTO Y DEL CUAL ESTA AUTORIDAD DA FE Y A LO QUE TENGA A BIEN ACORDAR, POR
LO ANTERIOR Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE MEXICO. VISTO EL CONVENIO DE CUENTA ATENTO A SU CONTENIDO, TODA VEZ QUE
EN EL MISMO NO SE DESPRENDEN CLAUSULAS CONTRARIAS A LA MORAL O AL DERECHO QUE
SE ENCUENTRA CONVENIDO, RESPETANDO EN TODO MOMENTO LA AUTONOMIA DE LA
VOLUNTAD DE LAS PARTES INVOLUCRADAS EN CUANTO LA PRETENCION DE CADA UNC DE
ELLOS, SE APRUEBA EL PRESENTE CONVENIO DE CARACTER CONCILIATORIO. TODA VEZ DE
QUE EL PRESENTE CONVENIO ES DE CARACTER CONCILIATORIO Y SU OBJETO ES DAR
SOLUCION A LOS CONFLICTOS QUE MOTIVARON LA INTERVENCION DE ESTA INSTANCIA. EL
PRESENTE CONVENIO TENDRA EL CARACTER DE COSA JUZGADA Y CONSTITUIRA A TITULO
EJECUTIVO, EL CUAL PODRA HACERSE EFECTIVO EN LA VIA CIVIL QUE CORRESPONDA, POR LO
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QUE EN CONSECUENCIA, ARCHIVESE EL PRESENTE EXPEDIENTE COMO TOTAL Y
DEFINITIVAMENTE CONCLUIDO.- -

C.COMPARECIENTE 1
COMPARECIENTE 2

--------------------------------------------- DoY

OFICIAL MEDIADOR, CONCILIADOR
DE CHIAUTLA MEXICO

¥ chiautla

La’ln-oewrﬂ’n._

. PROCEDIMIENTO PARA CALIFICACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS: Con fundamento en el
Titulo V Capitulo Primero art. 150 fraccion. | de la Ley Organica Municipal para el Estado de México y
Capitulo Il art. 168 del Bando Municipal Vigente de Chiautla México.
OBJETIVO: Calificacion de faltas administrativas por actos u omisiones contenidas en el bando

municipal,
Procedimiento
Calificacion de Faltas Administrativas
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Puesta a disposicion
del probable infractor

1. El Policia Primer Respondiente presenta ante el
Oficial Calificador al probable infractor.

2. El Primer Respondiente Realiza un IPH y genera
un folio de RND por cada infractor

Seguridad Publica

2, Valoracién de signos

3. Se valoran signos vitales del probable infractor y
se descartan lesiones.
4. Alteracién en signos o lesiones:

5.Libertad Proteccion Civil
del probable infractor 6. Signos estables:

7. Se procede a calificar la Falta Administrativa.

8. Garantia de audiencia.
3. Calificacion 9. Aviso a familiar o a persona de confianza. Oficial Calificador

10. Determinacion segln la Falta Administrativa.

11.Multa
12. Arresto administrativo
13. El detenido o su familiar toma la decision de

Oficial Calificador

4. Sancion pagar multa o arresto administrativo
14. Se actualiza el RND
15. Se emite boleta de liberacion Infractor
16.El detenido o familiar paga multa: Se libera Ingresos
5.Conclusién 17. Cumple arresto administrativo: Libertad Infractor

18. El Oficial Mediador Conciliador y Calificador
determina la libertad por pago de multa o por cumplir
horas de arresto.

Oficial Calificador

19. Libertad del detenido

Seguridad Publica
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Sequridad Pablica Proteccion Civil Oficial calificador Ciudadano

INICHO
Realiza el

cobroy
emite
factura

Puesta 3
disposioon
def probable |
infracror

Calificwcidn de Falta
Adminiztrathva

8 Garantia de audiencra

B Aviio a tarmifiar o persona

El Primer
respondiente
reakiza el IFH y
genera RND

8 detenido

o furniline

decide e
pagar la

RN

El detenido |
19 cumple arresto |
administrativo
Libertad del El O.M.C.C. determina la liberead par
detenido Tl pero de ot o por cumpie oras de |
avesio . S

EJEMPLO DE BOLETA DE LIBERACION

“2022. ANO DEL QUINCENTENARIO DE LA FUNDACION DE TOLUCA DE LERDO, CAPITAL DEL
ESTADO DE MEXICO.”

OFICINA: OFICIALIA MEDIADORA-CONCILIADORA
Y OFICIALIA CALIFICADORA
ASUNTO: BOLETA DE LIBERACION

BOLETA DE LIBERTAD

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
DE CHIAUTLA MEXICO
PRESENTE,

En el Municipio de Chiautla México de Fecha Junio Primero (01) del afio dos mil veintidés
(2022). Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 169 del Bando Municipal de Chiautla; solicito
tenga a bien girar sus apreciables 6rdenes al personal de su digno cargo, para que proceda a LIBERAR
DE SU ASEGURAMIENTO, RESGUARDO Y CUSTODIA EN GALERAS, AL C. XX00O0XXXX en virtud de
que paga multa, lo cual equivale a la cantidad de (Un mil pesos 00/100) $1000.00

Ya que, la suscrita Oficial Mediadora Conciliadora del X Turno habia formado conviccion plena en
cuanto a que el C. XXXOOXXXXXX, cometi6 la falta consistente en; Escandalizar en via piblica
PREVISTA Y SANCIONADA POR EL ARTICULO: 175 FRACCION: Il DEL BANDO MUNICIPAL DE
CHIAUTLA MEXICO. Consecuentemente fue impuesta una sancion al _C. XOO00000000XXX de 12
horas de arresto administrativo.
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DEBIENDO QUEDAR EN INMEDIATA LIBERTAD POR HABER PAGADO SU MULTA

Sin otro particular, quedo a sus 6rdenes.

RESPETUOSAMENTE

L.END.
OFICIAL MEDIADOR CONCILIADOR y CALIFICADOR
X TURNO DE CHIAUTLA

8. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

En atencidn al punto 8 del orden del dia, la C. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal
Constitucional comenta que acorde a la politica publica de esta Administracion Municipal,
se ha desarrollado la propuesta del Manual de Procedimientos Internos de la Secretaria del
Ayuntamiento, misma que servira de guia para conocer los procedimientos internos que
esta realiza en el ambito de sus funciones.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
0 en contra de la propuesta presentada sobre el Manual de Procedimientos Internos de la

| Secretaria del Ayuntamiento, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, atendiendo la

instruccion de la Presidenta Municipal Constitucional, solicita levantar la mano si estan de
acuerdo con la aprobacion del mismo, por lo que todos los integrantes del Cabildo se
manifiestan a favor de su aprobacién, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 094/2022

Se Aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Secretaria del
Ayuntamiento.
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> MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

i

Chiautla

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO,
ADMINISTRACION 2022-2024.

Presidencia Municipal

Maricela Melo Rojas
Presidenta Municipal del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de
México, Administracién 2022-2024.

Participantes de la Secretarfa del Ayuntamiento:

r 4
#

Lic. Jests Eduardo Roman Sanchez
Secretario del Ayuntamiento

\ Sandra Mendoza Cerdn
=L
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Alejandra Monroy Garcia
'Secretaria Administrativa

Chiautla, Estado de México, junio de 2022
Clave de identificacion:
Version: Primera

INTRODUCCION

El manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento, tiene como propdsito
coordinar las funciones que tiene esta dependencia, tratando de orientar a todos los
servidores publicos en el funcionamiento, control administrativo, y brindar un servicio
eficaz y eficiente a toda la ciudadania del municipio.

Lo anterior nos permitird brindar un servicio de calidad a los ciudadanos de nuestro
municipio, asi como coordinar las acciones adecuadas con las diferentes direcciones de
la Administracién Publica Municipal.

Misién: Trabajar con apego a la norma, apoyando a la Administraciéon Publica Municipal,
en los asuntos politicos, juridicos, administrativos y sociales.

Visidn: Ser lainstancia de la Administracién Pdblicas Municipal, que se conduzca con total
apego a la norma juridica, garantizando en todo momento una eficiente prestacién de
servicios a la ciudadania.

El Manual estd integrado por su marco juridico, los objetivos, normas de operacion, el
alcance y sus procedimientos; cada procedimiento estd integrado por su propdsito,
normas de operacion, diagrama de flujo y descripcion y secuencia de actividades. Como
parte final del manual se incluyen los documentos de referencia el glosario y los cambios
a esta version.

El dmbito de difusion y aplicacion de este manual serd el de Oficinas que integran la
Administracién Pdblica Municipal, el mismo queda sujeto a su revision periddica, a fin de
incorporar las modificaciones o adecuaciones que se deriven de la propia operacién, por
lo que se solicita que las sugerencias y observaciones se hagan llegar a la Secretaria del
Ayuntamiento, con domicilio en Av. del Trabajo, sin nimero, Chiautla, Centro, Estado de
México, C.P. 56030; 0 via correo electrénico a shachiautla2022.2024@yahoo.com

™
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Procedimiento para expedicion de la Constancia de DOmiCilio.......ecvierseereresiresserssssssssesssnnenns 13
Procedimiento para expedicion de la Constancia de INGresos ..........ccccvuuenersecnieeriecsversessesnene. 16
Procedimiento para expedicion de la Constancia de No Afectacion ........coccocveeeresseerssessesessenenss 19
Procedimiento para Busquedas en el Archivo MURIcipal ......ccviccnininscisesssnseniessensennen 24
Procedimiento para la Inscripcion al Servicio Militar Nacional........oceeiviieciiviiiciineecsiineesensancns 27

\K Procedimiento para expedicién de la Constancia de h_lo Inscripcién al Servicio Militar Nacional. 32

Procedimiento para el Registro de Bienes Muebles e INMuebles...........coocveevcreeesnereeencecesesnnnns 34

Procedimiento para el Levantamiento Fisico de Bienes MUebles ........oooccvvvvveeeiinresssisnissssnennns 37
(B L e e T =< ety UM~ 5 f ol S S 40
MARCO JURIDICO

ORDENAMIENTO TITULOS, CAPITULOS, ARTICULOS,

INCISOS

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

TITULO CUARTO DE LAS
RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

* Articulo 108 y 109

TITULO QUINTO DE LOS ESTADOS DE LA
FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE MEXICO

= Articulo 115

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

TITULO QUINTO DEL PODER PUBLICO
MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO DE LOS MUNICIPIOS

CAPITULO SEGUNDO DE LOS MIEMBROS
DE LOS AYUNTAMIENTOS
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LOS

CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES
AYUNTAMIENTOS

DE

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

TITULO CUARTO
DE LOS INGRESOS DEL MUNICIPIO

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS

SECCION CUARTA

»  Articulo 47

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE MEXICO

TITULO | DEL MUNICIPIO

CAPITULO PRIMERO DISPOSICIONES
GENERALES

=  Articulos1AL8
TITULO Il DE LOS AYUNTAMIENTOS

CAPITULO PRIMERO INTEGRACION E
INSTALACION DE LOS AYUNTAMIENTO

CAPITULO 1l FUNCIONAMIENTO DE LOS
AYUNTAMIENTO

CAPITULO Il ATRIBUCIONES DE LOS
AYUNTAMIENTO

* Articulos 15 al 32

ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

= ARTICULO 91

BANDO MUNICIPAL

TITULO QUINTO DE LAS DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS
SECRETARIA

CAPITULO | DEL

AYUNTAMIENTO

=  Articulo 45

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Mejorar los servicios otorgados por la Secretaria del Ayuntamiento, propiciando la
eficiencia y eficacia de los servidores publicos adscritos a la Secretaria, con el objeto que
conozcan sus funciones y como interactuar con las diferentes direcciones y jefaturas de
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la Administracién Pablica Municipal, para cuidar la legalidad y propiciar la eficiencia y

3eficacia en sus procedimientos.

1 W i

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

I.  Identificar los procedimientos que realiza la Secretaria.

Il.  Precisar los pasos que deben seguirse para la correcta ejecucién de cada uno de
los procedimientos.

lll.  Identificar y describir las formas que se utilizan en cada procedimiento.
IV.  Propiciar la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal.

V. Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas unidades organicas.

VI.  Determinar los tramos de responsabilidad de cada uno de los procesos.

ALCANCE

El presente Manual debe ser utilizado por el personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento, asimismo debe ser consultado por las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024, el Organo
Interno de Control y ciudadania a través de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos para un mejor trabajo coordinado entre las diferentes
dreas administrativas.

Para todos los ciudadanos residentes del municipio la revisién del presente manual
proporcionara el conocimiento sobre los elementos necesarios para solicitar y acceder a
cada uno de los tramites realizados en esta secretaria del ayuntamiento.

l.- PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE IDENTIDAD

1. PROPOSITO: Establecer y documentar la forma y orden que se deberan realizar
las actividades necesarias para la elaboracién de las Constancias de Identidad, asf
como los responsables, formatos y registros utilizados, estableciendo los
lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar el
procedimiento.

Pagina 69 de 102




2. NORMAS DE OPERACION:

Constancia de Identidad.

requisitos solicitados para su expedicion.

DIAGRAMA DE FLUJO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE IDENTIDAD

Chiautla
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Los Ciudadanos residentes del municipio solicitan la expedicién de la

La Secretaria de la Secretaria del Ayuntamiento revisa que cumpla con los

El personal correspondiente de la Secretaria del Ayuntamiento inicia el
procedimiento si el usuario cumple con los requisitos.

SECREIARIADE LA | 5

SOLICITANTE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO INGRESOS
INICIO : SECRETARIA DE LA SECRETARIA ! | pasaNA |
\ ] | DELAYUNTAMIENTO, INFORMAAL | > REALIZARSU
= CIUDADANO DE LOS REQUISITOS | 41| PACOAL AREA
I I PARA REALIZAR DICHO TRAMITE | DEINCRESOS
#“ “FTTT] 2 FOTOCRAFIAS TAMARD - .
IR Y | INFANTIL (COLOR O BLANCO 42
| LOSCIUDADANOS I _ ¥ NECRO) R S
i SOLICITAN LA | 1 COPIA DE UN | iNCRESOS |
| EXPEDICIONDE LA 241 COMPROBANTE DE DOMKILIO REALIZA |
| CONSTANCAOE | ‘ ELCOBRO |
| IDENTIDAD, 1 COPIA DEL ACTA DE | e ]
PREGUNTANDO NACIMIENTO DE LA PERSONA |
LOS REQUISITOS .y SOLICITANTE |
l&%
2 [seussoman |
{CUMPLE " | FORMATO DE PACO PARA | -
CON LOS S| QuE EL CIUDADANO PASE | INGRESOS
REQUISITOS? I | EXPIDE UN
| ALAREADEINCRESOSA | | compaoaan |
! | REALIZAR SU PACO | | Teoreaco
y |
NO e —

AYUNTAMIENIO
RECIBEEL e
COMPROBANIEDE | ‘ RECIBE EL DOCUMENTO,

SECRETARIA DEL "

PACO Y REALIZA LA 5.2 HEVISAY FIRMA,
CONSTANCIADE | | ENTREGAEL
IDENTIDAD | DOCUMENTO, COMO LE
CONFIERE EL ARTKULO
i 91, FRACCION X, DE LA
[ SECRETARIA DE LA 5.3 LEY ORGANICA
| SECREIARIA DEL 4 .| MUNICIPAL DELESTADO
| AYUNTAMIENTO RECIBE | DE MEXICO
EL DOCUMENIQ, LO TS S SN O
‘ SELLAY ENTRECA EL
DOCUMENTO QUE —————————————}
CERTIFICALA 5.4| S:Cc“t'ﬁ“‘;ﬂl’;;ﬁ
INFORMACION QUE EL b ECRETARIA
CIUDADANO Rtggltﬁt ' ’ AYUNTAMIENTO
ARCHIVA EL ACUSE DE
RECIBIDO DE LA
CONSIANCIADE
IDENTIDAD
o BN e

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE IDENTIDAD
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SECUENCIA DE
ETAPAS

1. Solicitud Verbal

2. Se indican los
requisitos

3. Revisién de
requisitos

4. Realizan pago

5. Se emite la
Constancia de
Identidad

ACTIVIDAD

1.1 Los Ciudadanos solicitan la
expedicion de la Constancia de
Identidad

2.1 Le informa al ciudadano los
requisitos necesarios y el costo del
tramite, siendo los siguientes:

= 2 fotografias tamafio infantil
(a color o blanco y negro)

* (Copiade Acta de Nacimiento

= Comprobante de domicilio

Recibe la documentacion

3.1 ;Cumple con los requisitos?

Sl: Pasa a la actividad 3.2
NO: Fin de la actividad

3.2 Elabora el formato de pago para
que el ciudadano pase a pagar en el
drea de Ingresos

4.1 Pasan a realizar su pago en el drea
de Ingresos de la Tesoreria Municipal

4.2 Ingresos realiza el cobro

4.3 Ingresos expide un comprobante
de pago

5.1 Recibe el comprobante de pago y
realiza la Constancia de Identidad

5.2 Recibe el documento, revisa y
firma, entrega el documento, como
le confiere el Articulo 91, Fraccion X,
de la Ley Orgéanica Municipal del
Estado de México.

5.3 Recibe el documento, lo sellay
entrega el documento que certifica
el domicilio del ciudadano.

5.4 Archiva el acuse de recibido de la
Constancia de Domicilio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE

Los ciudadanos

Secretariade la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Area de Ingresos

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretario del

Ayuntamiento

Secretariade la
Secretaria del
Ayuntamiento

Pagina 71 de 102




L
L

Sopty) %%/%72:’ /i

or—

77,

Chiautla

umnnurﬁ

.

I.- PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE DOMICILIO

1. PROPOSITO: Establecer y documentar la forma y orden que se deberén realizar
las actividades necesarias para la elaboracién de las Constancias de Domicilio, asi
como los responsables, formatos y registros utilizados, estableciendo los

lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar

procedimiento.

2. NORMAS DE OPERACION:

V.

Constancia de Domicilio.

requisitos solicitados para su expedicion.

VI.

procedimiento si el usuario cumple con los requisitos.

el

Los Ciudadanos residentes del municipio solicitan la expedicién de la

La Secretaria de la Secretaria del Ayuntamiento revisa que cumpla con los

El personal correspondiente de la Secretaria del Ayuntamiento inicia el

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE DOMICILIO
SOLICITANTE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO INGRESOS
PASAN A AREALLAR
INICIO SECRETARIA DE LA SECRETARIA DEL SU PACO AL AREA
e 2 AYUNTAMIENTO, INFOIMA AL 31| DEINCRESOS
| CIUDADANO DE LOS REQUISITOS PARA " :
REALIZAR DICHO TRAMITE
11 S 42
[ 1 4 COPIADE INE, O CURP e
[ LOSCIUDADANDS AEALISA KL
| SOLICITAN LA 24 UN COMPROBANTE DE DOMICILIOO UN COBRO
I EXPEDICION DE LA e DOCUMENTO ENEL CUALSE REFIERA
. CONSTANCIA - CORRECTAMENTE LA DIERCC KON DEL '
| DEDOMICILIO, SOLICIANTE
| PREGUNTANDO LOS | 43
| REQUISITOS AN, 34 [ g ¥
| . N SEELABORA EL FORMATO
L SRR X | DEPACO PARAQUE EL
[ CIUDADAND PASEALAREA | L’:ﬁ;ﬁj
LUMPLE ) 3.2 Eﬁ'::cﬁ) JRAREALZAR COMPROBANITE
CON LOS > Sl = | DE PACO
REQUISITOS? o TR
; . 3 = =
L 4
NO
SECRETARIADE LA s : .
SECRETARIA DEL 5
AYUNTAMIENTO RECIBE
ELCOMPROBANTE DE R
PACO Y REALIZA LA j
CONSTANCIA DE 5.2 | RECIBE EL .
OOMICILIO DOCUMENTO, REVISA Y
FIRMA, ENTRECA EL
e DOCUMENTG, COMO LE |
| CONFIERE EL ARTICULO
S — 51, FRACOION X DE LA
SECRETARIADELA | 53 | [LEYORGANICA
SECREVARIA DEL |22 MUNICIPAL DEL
| AYUNTAMIENIO RECIBE ‘ ESTADO DE MEXICO
EL DOCUMENTO, LO
SELLAY ENTRECA EL | e
DOCUMENTOQUE | SECMETARIA DE LA
CERTIFICALA I »|  SECRETARIADEL
INFORMACION QUE EL | AYUNTAMIENTO
CIUDADANO REQUIERE | ARCHIVA EL ACLISE DE
| - S— RECIBIDO DE LA
CONSTANCIA DE
DOMICILIO
—— { FIN g
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ETAPAS

1. Solicitud Verbal

2. Se indican los
requisitos

3. Revisidn de
requisitos

4. Realizan pago

5. Se emite la
Constancia de
Identidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

)
TEXPEDICION DE CONSTANCIAS DE DOMICILIO
SECUENCIA DE

ACTIVIDAD

1.1 Los Ciudadanos solicitan la
expedicion de la Constancia de
Domicilio

2.1 Le informa al ciudadano los
requisitos necesarios y el costo del
tramite, siendo los siguientes:

= (Copia de la Credencial de
Elector o CURP
= Comprobante de domicilio

Recibe la documentacion

3.1 ;Cumple con los requisitos?

Sl: Pasa a la actividad 3.2
NO: Fin de la actividad

3.2 Elabora el formato de pago para
que el ciudadano pase a pagar en el
drea de Ingresos

4.1 Pasan a realizar su pago en el drea
de Ingresos de |a Tesoreria Municipal

4.2 Ingresos realiza el cobro

4.3 Ingresos expide un comprobante
de pago

5.1 Recibe el comprobante de pago y
realiza la Constancia de Domicilio

5.2 Recibe el documento, revisa y
firma, entrega el documento, como
le confiere el Articulo 91, Fraccion X,
de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México.

5.3 Recibe el documento, lo sella y
entrega el documento que certifica
el domicilio del ciudadano.

5.4 Archiva el acuse de recibido de la
Constancia de Domicilio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE

Los ciudadanos

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretariade la
Secretaria del
Ayuntamiento

Area de Ingresos

Secretariade la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretario del

Ayuntamiento

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento
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lll.- PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE INGRESOS

1. PROPOSITO: Establecer y documentar la forma y orden que se deberén realizar
las actividades necesarias para la elaboracion de las Constancias de Ingresos, asi
como los responsables, formatos y registros utilizados, estableciendo los
lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar el
procedimiento.

2. NORMAS DE OPERACION:

VIl. Los Ciudadanos residentes del municipio solicitan la expedicion de la
Constancia de Ingresos.
VIIl.  La Secretaria de la Secretaria del Ayuntamiento revisa que cumpla con los
requisitos solicitados para su expedicion.
IX. El personal correspondiente de la Secretaria del Ayuntamiento inicia el

procedimiento si el usuario cumple con los requisitos.

DIAGRAMA DE FLUJO
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE INGRESOS

-

e
2
N

SOLICITANTE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO INGRESOS
INICIO : SECRETARIA DE LA SECRETARIA DEL ol PASAN A 1
| AYUNTAMIENTO, INFORMA AL —* ReALZARSU
CIUDADANG DE LOS REQUISTTOS A PAGOAL AREALE | .
| PARAREALIZAR DICHO IRAMITE INGRESOS
l o ’ COPIA DEL INE, EN CASO DE SER l4.2
ESTUDIANTE, SE PIDE UNA COPIADE LA !
IR e— B CREDENCIAL DE LA ESCUELA ¥ COPIA DEL . . —
LOSCIUDADANDS INE DEL PADRE O TUTOR INCRESOS |
SOLICITAN LA REALIZA EL :
EXPEDICIONDELA || l cosro |
CONSTANCIADE | : e ]
_ INGRESOS, : | SELLABORAEL 4-1
| PRECUNTANDOLOS | - | FORMAID DE PACO
| PARAQUEEL ! T S—
SR 3 c mm?\g.uc pAaseal | . |
= | AREADEINCRESOSA | EXPIDE LN |'
LumpLe 32 | REALZARSUPACG | COMPROBANTE
CON LOS 5| —f |
’ |

pﬁca
REQUISITOS b

’ |
|
NO |
- |
| secReramape LA | 54 '
| SECRETARIA DEL &
| AVUNTAMIENTO < 18E ; ,
%“‘
\1
1

ELCOMPROBANIE DE | SECRETARIO DEL
PAGO Y REALIZA LA 5.2 | AYUNTAMIENIO RECIBE EL
CONSTANCIADE »|  DOCUMENTO,REVISAY
INCRESOS FIRMA, ENTREGA EL
e = DOCUMENTO, COMO LE
| CONFIERE EL ARTKULO9Y,
FRACCION X, DE LALEY
| ORCANICA MUNKIPAL DEL
ESTADO DE MEXICO

53

~——

SECRETARIADE LA

| SECRETARIA DEL

| AYUNTAMIENIO RECIBE
EL DOCUMENTQ, LO
SELLAY ENTREGA EL
DOCUMENTO QUE

CERTIFICA LA
INFORMACION QUE EL
CIUDADAND REQUIERE

'5-4 Sl.{HHARIJIRDtI.A
SECRETARIA DEL |
AYUNTAMIENTO ARCHIVAEL |
ACUSE DE RECIBIDODE LA

CONSIANCIA DE INCRESOS

> |

d FIN
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ETAPAS

1. Solicitud Verbal

2. Seindican los

requisitos

3. Revision de
requisitos

4. Realizan pago

5. Se emite la
Constancia de
Ingresos

¥ chiautla

L grandenn 40 ) guell

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE INGRESOS
SECUENCIA DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.1 Los Ciudadanos solicitan la Los ciudadanos
expedicion de la Constancia de

Ingresos

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

2.1 Le informa al ciudadano los
requisitos necesarios y el costo del
tramite, siendo los siguientes:

= (opiade la Credencial de
Elector con domicilio en
Chiautla

* (Copiade la Credencial de la
Escuela (si se requiere para
tramite de beca)

* Manifestar su ocupacién e
ingresos

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe la documentacion
3.1 ;Cumple con los requisitos?

Sl: Pasa a la actividad 3.2
NO: Fin de la actividad

3.2 Elabora el formato de pago para
que el ciudadano pase a pagar en el
area de Ingresos

4.1 Pasan a realizar su pago en el drea Area de Ingresos

de Ingresos de la Tesoreria Municipal
4.2 Ingresos realiza el cobro

4.3 Ingresos expide un comprobante
de pago

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

5.1 Recibe el comprobante de pago y
realiza la Constancia de Ingresos

5.2 Recibe el documento, revisa y
firma, entrega el documento, como
le confiere el Articulo 91, Fraccién X,
de la Ley Orgdanica Municipal del
Estado de México.

Secretario del
Ayuntamiento

Secretariade la
Secretaria del
Ayuntamiento

5.3 Recibe el documento, lo sellay
entrega el documento que indica los
ingresos del ciudadano.
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5.4 Archiva el acuse de recibido de la
Constancia de Ingresos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

IV.- PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE NO AFECTACION

1. PROPQSITO: Establecer y documentar la forma y orden que se deberan realizar
las actividades necesarias para la elaboracién de las Constancias de No
Afectacion, asi como los responsables, formatos y registros utilizados,
estableciendo los lineamientos y operaciones necesarias para efectuary controlar

el procedimiento.

2. NORMAS DE OPERACION:

X. Los Ciudadanos residentes del municipio solicitan la expedicion de la
Constancia de No Afectacién.

Xl.  La Secretaria de la Secretaria del Ayuntamiento revisa que cumpla con los
requisitos solicitados para su expedicién.

Xll.  El personal correspondiente de la Secretaria del Ayuntamiento inicia el
procedimiento si el usuario cumple con los requisitos.

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO AFECTACION
SOLICITANTE SECRETARIA *LM&MEIM INGRESOS CATASTRO -
SECRETARA DELA SICHETARIA DO ; -
INICIO % AYUNTAMIENTQ INTORMA AL CLDADANG Df | PASAN A
LEYS RECUITSTTDS PARA RIALITAR DICHO TRAMITE —t—#% RIALIZAR SU
B | ! PAGO AL ARIA
SOUCITUD [ORIGNAL V2 COPIAS ) [ DE INGRESDS
1.4 2.4 =1 DIRIGIDAAL SECRITARIO DIL L -
[ ATUNTAMENTO
. Y [ AENTD :
| — | TXE(ORCINALY 2 COPAS) l 42
| 108 CUDADANDS | |
SQUCTTANLA | RECIBO ACTUALIZADO DF PAGODEL INGRESCS |
. b | REALIZALL
| DOENCONER LA | |——  IMPULSTPO PREDIAL (ORICINA Y3 ‘f‘;‘:}r
CONSTANCADE | | LOPAS) S
| NOAFICTACON, | | I = = e
PREGUNTANDG | CONTRATO DL COMPRA VINTA
! LOS REQULISITOS = = 1 (OAICINAL Y 3 (DPASY 43
| | CONSTANCIA DE CLAVE CATASTRAL INGRESOS
1 a— (ORIGINAL ¥ 2 (DPIAS) EXPIDL LN
I - | commmonax
CONSTACIA DEL DELEGADO VO CONGTANTA | | TL 2L PACO
+ DELCOMISARIOERDAL (QUE NO PIRTINKE | e

AL NUCLEQ L/IDAL, ORICINAL Y2 LOMAS)

4 FOTOCRATIAS DEL PREDIO{CMOR D
BLANCOY NEGRO, EN HOUAS PAPEL

BOND) |
"  — ]
| SEELABORA 7 |
| rormaTODIPAGO |
31 | PARAQUE EL |
CIUDADANG PASE AL
KLUMPMLE " 3.2 ARLA DT INGHISOS A
CON LOS g — | RIAUZARSUPACO |
REQUISIT L] i
o5t I
! 1
NO
s.l
SECRETARADE LA ]I
SLERETARA DEL |
| AVUNTAMENTORZCST | = P p—————
EL{OMPROBANTEDE iyl e —— | CATASTED
PACO | RECIBE BLONCD |
| A/ v | | yReauzaia |
I 5.2 lﬁi.'s."‘.‘-E‘JNENSLh {
- ARCHIVOS |
SECRITARA DIL AYUNTAMINTO A TRAVES DE o ESQuEDA |
QRCIOSOLICITAAL ARTADECATASTROUNA | S 4
REVICION DE1A DOCUMENTACON DL PREINO,
PARA !fNﬂ{AH\I‘{Mﬂ&RCﬁI RPREDD | >4
NOATTCTA BIENDS INMUT AL DL
AVUNTAMIENTD
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| SOLIGTANTE |  SECRETARIADELAYUNTAMIENTO | INGRESOS | CATASTRO |
.~ ot i
> 3O s | )
. 1

- .

SECRETARIA OF LA SECRETARIADEL | i oo I

AYUNTAMIENTO RECIBE EL 2 |  REGRESA |

DOCUMENTO DE RESPUESTA, SINO | | RespuesTAAA |

EXISTE INCONVENIENTECONEL | SECRETARIA DEL i

|

PREDIO REAUIZA LA CONSTANCIADE | AYUNTAMIENTO
NO AFECTACION f |
SECRETARIA DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO LE MUESTRA ELDOCUMENTO AL
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENO QUIEN LO |
REVISA Y FIRMA, ENTREGA EL DOCUMENTO,

COMO LE CONFIERE ELARTICULO g1, FRACCION X,
| DELALEY ORGANICA MUNICIFAL DELESTADO DE
MEXICO !

6.3

o — * -

SECRETARIA DE LA SECRETARIADEL |
| AYUNTAMIENTO RECIBE EL
DOCUMENTO LO SELLAY LO ENTRECA |

; ALCIUDADAND CERTIFICANDO QUE
~

ELPREDIO NO AFECTA LOSBIENES
INMUEBLES DEL DOMINIO FUBLICO

|

SECRETARIA DE LA SECRETARIA
DELAYUNTAMIENTO ARCHIVA EL
ACUSE DE REC/BIDO DE LA
. CONSTANCIA DE NO AFECTACION

i
1
.

| FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO AFECTACION

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
1. Solicitud por 1.1 Los Ciudadanos solicitan la Los ciudadanos
Escrito expedicién de la Constancia de No
Afectacién

2. Se indican los 2.1 Le informa al ciudadano los Secretariade la

requisitos requisitos necesarios y el costo del Secretaria del
trdmite, siendo los siguientes en Ayuntamiento
original y 2 copias:

= Solicitud dirigida al Secretario
del Ayuntamiento.

= (Copia de la Credencial de
Elector

= Recibo actualizado del pago
del impuesto predial

= Contrato de compra-venta

= (Constancia de clave catastral
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3. Revision de
requisitos

4. Realizan pago

5. Revision de
situacion del predio

6. Se emite la
Constancia de No
Afectacion

* Constancia del Delegado y/o
del Comisariado Ejidal (que
no pertenece a nucleo ejidal)

» 4 fotografias del predio (a
color o blanco y negro, en
hojas de papel bond)

Recibe la documentacién
3.1 ;:Cumple con los requisitos?

Sk Pasa a la actividad 3.2
NO: Fin de |la actividad

3.2 Elabora el formato de pago para
que el ciudadano pase a pagar en el
area de Ingresos

4.1 Pasan a realizar su pago en el drea
de Ingresos de la Tesoreria Municipal

4.2 Ingresos realiza el cobro

4.3 Ingresos expide un comprobante
de pago

5.1 Recibe el comprobante de pago y
realiza la Constancia de Ingresos

5.2 Secretaria del ayuntamiento a
través de oficio solicita al area de
catastro una revision de la
documentacion del predio, para
verificar y corroborar que el predio
no afecta bienes inmuebles del
dominio publico

5.3 Catastro recibe el oficio y realiza
la revision en sus archivos

5.4 El drea de catastro regresa
respuesta a la secretaria del
ayuntamiento

6.1 Secretaria de la Secretaria del
Ayuntamiento recibe el documento
de respuesta, si no existe
inconveniente con el predio realiza la
Constancia de no afectacién

6.2 Secretaria de la Secretaria del
Ayuntamiento le muestra el
documento al Secretario del
Ayuntamiento quien lo revisa y firma,
entrega el documento, como le
confiere el articulo 91, fraccién x, de

g

Chiautla
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Secretariadela
Secretaria del
Ayuntamiento

Area de Ingresos

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretario del
Ayuntamiento

Personal del
Catastro Municipal

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretario del

Ayuntamiento
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la Ley Orgdnica Municipal del Estado
dedexico Secretaria de la
[ 6.3 Secretaria de la Secretaria del Secretarfa del

Ayuntamiento recibe el documento  Ayuntamiento
lo sella y lo entrega al ciudadano
certificando que el predio no afecta

__?\ los bienes inmuebles del dominio
publico

6.4 Secretaria de la Secretaria del

: Ayuntamiento archiva el acuse de

recibido de la Constancia de no
afectacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
E ) V.- PROCEDIMIENTO PARA BUSQUEDAS EN EL ARCHIVO MUNICIPAL

1. PROPOSITO: Establecer los lineamientos necesarios para solicitar expedientes al
Archivo Municipal y controlar los préstamos.

2. NORMAS DE OPERACION:
Xl  Los Ciudadanos residentes del municipio y personal de la administracién
municipal de Chiautla, solicitan la busqueda de documentos en el Archivo

Municipal.

XIV. El Encargado del Archivo Municipal revisa que cumplan con los requisitos
solicitados para realizar la busqueda de expedientes.

XV. ElEncargado del Archivo Municipal inicia el procedimiento si el usuario cumple
con los requisitos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
\
’ BUSQUEDAS EN EL ARCHIVO MUNICIPAL
INICIO | PETICION REFERIDA AL
S LY. SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO ENEL CUAL
14 Sy~ S CONTENCA
| ENCARCADO DELARCHIVO | ANTECEDENTE O REFERENCIA
. MUNICIPAL INFORMAAL L ———— | gy DOCUMENTO ABUSCAR
|[ LOS CIUDADANOS Y/O ] CIUDADANG YO AREA CUAL ES EL
_ | UNICO REQUBTO Y LA
| AREASOUCITANIA | INFORMACION QUE DEBE
| BUSQUEDADEUN | a4 | peckivap: I
| DOCUMENTO, . [ )
) | PREGUNTANDO LOS 2.2
‘ REQUISITOS ‘ .. I
i - : [ LOSCIUDADANOS YOAREA |
1.2 34 SOLICITANTE, ENVIAN OHCIO |
e JCUMPLE CON e | DIRIGIDO AL SECRETARKI DEL |
— / LOS ————{  AYUNTAMIENIO, EN DONDE |
| secretamiapeELa | ) REQUISITOS? | REFIEREN EL DOCUMENTO QUE
| secmetamiADEL | 2 | REQUIEREN ¥ LA USTIHCACION |
| AVUNTAMIENIOLO | | PARAQUE LO SOLICITAN |
: DIRICECON EL | l e
] ENCARGADO DEL b
| ARCHIVO MUNICIPAL | v P
R | NO SECRETARIA DE LASECRETARIADEL |
| AYUNTAMIENTO RECIBE EL OFICIOY LO |
3.2 PASA AL SECRETARIO DEL I
Bt
sl | AYUNTAMIENTO, QUIEN LO REVBA Y
| TURNA AL ENCARCADO DEL ARCHIVO ‘
| MUNICIPAL |
| ENCARCADO DEL
ARCHIVO REALIZA LA
' BUSQUEDA |
EXHAUSTIVA DEL |
— ; ] ‘ DOCUMENTO '
" | ENCARGADO DEL _—
e | ARCHIVO, ENTRECA
\ | DOCUMENTACION Y .
FIN _."—] OFICIO DE RESPUESTA 42
S PARA QUE EL AREA YO ——— )
| SOLICITANTE LOFIRME EL ENCARGADO DEL
. DE RECIBIDO | ARCHIVO MUNICIPAL
| | | ENCUENTHRA EL |
| DOCUMENTO |
5.2  HOO s |

Js5

ENCARCADO DEL ARC HIVO MUNICIPAL

] |

REALIZA UN OFICIODE RESPUESTA | | EPUNECHEONERI O ]

FIRMADO POR ELSECRETARIODEL |2 ELEILENGANG Y33 AREA: ||

AYUNTAMENIOYEPOECOPAS. |4 m‘:f"g:&}m]?“t [

SIMPLES DE LOS DOCUMENTOS QUE : Ni gocuum ow?‘-’ I
OBRAN EN EL EXPEDIENTE DEL ACERVO - L !

ENCONTRADD .

DEL ARCHIVO MUNK IPALDEL e
DOCUMENTO SOULILITADD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
BUSQUEDAS EN EL ARCHIVO MUNICIPAL
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
A

ETAPAS

1. Solicitud 1.1 Los Ciudadanos y/o drea solicitan Los ciudadanos
la buisqueda de un documento,
preguntando los requisitos
" 5 Secretaria de la
1.2 Secretaria de |la Secretaria del )
Secretaria del

Ayuntamiento lo dirige con el .
A & Ayuntamiento

encargado del archivo municipal

3 “\._‘-__. : _.'
\ i 2.1 Encargado del Archivo Municipal Encargado del
AN requisitos

informa al ciudadano y/o érea, el Archivo Municipal
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3. Revision de
requisitos

4. Busqueda del
documento

5. Entrega del
documento

Unico requisito y la informacién que
debe contener:

*Peticion referida al Secretario del
Ayuntamiento, la cual contenga
antecedente o referencia del
documento a buscar

Recibe la documentacién
3.1 ;Cumple con los requisitos?

Sk: Pasa a la actividad 3.2
NO: Fin de la actividad

3.2 Secretaria de la Secretaria del
Ayuntamiento recibe el oficio y lo
pasa al Secretario del Ayuntamiento,
quien lo revisa y turna al encargado
del archivo municipal

4.1 El Encargado del Archivo realiza la
busqueda exhaustiva del documento

4.2 El encargado del archivo
municipal encuentra el documento

4.3 Se pone en contacto con el
ciudadano y/o drea solicitante, para
hacer de su conocimiento que el
documento fue encontrado

5.1 Encargado del Archivo Municipal
realiza un oficio de respuesta firmado
por el Secretario del Ayuntamiento y
expide copias simples de los
documentos que obran en el
expediente del acervo del archivo
municipal del documento solicitado

5.2 El Encargado del archivo, entrega
documentacién y oficio de respuesta
para que el drea y/o solicitante lo
firme de recibido

TERMINA PROCEDIMIENTO

#) Chiautla
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Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Encargado del
Archivo Municipal

Encargado del
Archivo Municipal

VI.- PROCEDIMIENTO INSCRIPCION AL SERVICIO MILITAR NACIONAL

1. PROPOSITO: Establecer y documentar la forma en que se deberdn realizar las
actividades necesarias para la expedicion de cartillas del Servicio Militar Nacional,
asi como de los responsables, formatos y registros utilizados, estableciendo los
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lineamientos

z.

l.  Los Ciudadanos residentes del municipio interesados en realizar su registro al

y operaciones necesarias

procedimiento.

NORMAS DE OPERACION:

Servicio Militar Nacional.

1.

para efectuar y controlar el

'.' Chiautla
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los requisitos solicitados para realizar su registro.

si el usuario cumple con los requisitos.

DIAGRAMA DE FLUJO
INSCRIPCION AL SERVICIO MILITAR NACIONAL

El Encargado de la Junta Municipal de Reclutamiento revisa que cumplan con

El Encargado de la Junta Municipal de Reclutamiento inicia el procedimiento

i

SERVICIO MILITAR NACIONAL ENTL
FORMATO DE LAFRECARTILLA

VECRETRALS O LA CHFEWLE TR

|
|
|
-

=— =

iy

- .

= D . |
| y e —n
chAN TARNS
Inmaiins

—_— | I e
ENCARGADO DE LA JUNTA MUNKIAL DE | EL SOUCITANTE TRAE SUS
INICIO 2.1 RECLUTAMIENTO, PROPORCIONA LA DOCUMENTOS Y B ENCARGADODE
INFORMACION SOBRE LA DOCUMENTACION " i LA JUNTA MUNKIFAL DE
RN RLQUER!DA PARA REALIZAR DICHO TRAMITE _ 33 | RECLUTARMENTO REQBE COTEMNDO
el = LA DOCUMENTACION ENCOPIA
’i% ACTA DENACMEENTD 1 FOTOSTICA CON LA DOCUMENTACKON
. (ORIGINALY 1 COPIA) | CRIGINAL
[ttty CURP ACTUALZADA 3.3
FLINTERESADOASSTE | ™7 (ORICINALY 1 COPA)
ALAORCINADL LA — el 2 — —~
JRLIJ?T?Iit ENTO | ol g [ ENCARGADAQ DL LA KINTAMUNTRAL |
LUTAMI —— (RECIBO DL AGUA, LUZ, TELLFONO, |
MUNICIPAL, PARA PREDIAL ORIGINAL ¥ +COPIA) i D{gf%ﬁ::-?’lﬂ ‘:":\:[?\fﬁ £ |
SOUCITAR INFORMES e OLK |
TRAMITE | SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL
e ' L] COMPACRANTE SAIMODE | SERVICIO MLTAR NACIONAL ELQUAL |
ESTOR Gy rom. | | S RZQUISITADO POR B SOLKITANTE |
{ |  CONLOS DATOSREQUERDOS.SU |
0.1, § FOTOGRATIAS RECIENTES, EN HUELLA DACTILAR Y SU FIRMA |
BLANCO ¥ NEGRO DE % X 45 MM e i)
I Savvyrarie Je 4 fufenda Naiirndi |
‘rr.-' " i - S
-‘\5" l . oy  — 0 e |
S gumme : ;' - m
¢ CONLOS .
e )= gii - — [+ -
QUASIT [ s
l \ 05! :
INO V' T
n :ncammxmnmu :): |
RECLUTAMIINTO FARAELSTRVIOD | 3.4
MILTAR REQUISTALOS DATDS |
QUE FUERON PLASMADOSENIA |
SOLICITUD DEREGISTAO PARA EL. | 4— -
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IL [N(AR(ADOEILAJUNTAK | 3.6

PRECARTILLA PARA FIRMADELA
PRISIDENTAMINIOPAL YDA
SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO

| ELENCARGADODELA WINTADE

| RECLUTAMIENTO RESGUARDA PARA

| ARCHIVAR UN DUPLKADOY
TRIALICADODEL FORMATO DE LA

r PRECARTILLA YDELA SOLCITUD DE

| REGISTRO PARA EL SERVICIO

: MILITAR

4.1

EL ENCARGADO DE LA RINTA DL
RECLUTAMIINTO MUNKIPAL, ENTRECA
LAS PRECARTRLAS DE LOS SOLICTTANTES A
| LA BASE MUITAR PARA QUE CONTINLE L | |
‘ PROCESO DE UBERACON DE LA CARTILLA 4.2

MILUTAR, ESPERANDO LA —
RECALENDARIZALION DE LAFECHA DEL ]

| SORTED.S!

I' b e e S S 11 ' l:i. SOL.('TA‘G'IIAS-S‘II AlAS
l

| OFICINAS DE LA JUNTADE
M1 >
RECLUTAMIENTO MILITAR TURNA LA RECLUTAMIENTO MUNICIPAL PARA |

OBTENER SU PRECARTILLA

st EECRETAS LA DU LA JAFERRA WAL AL

"'l. ENCARCADO DE LA JUNTA DE
RECLUTAMIENTO PUBLKKA LA
CONVOCATORIA DIL RESULTADO DL

EN LA BASEMILITAR O EN BSPERANASTA LA
| ENTRECA DE LA CARTILLA LI BERADA

ELSOLICITANTE ESPERA £L
SORTEO QUE INDKASU
PROCLSO DILSERVICID

MILTAR

ES PRESENCAL B CUAL SEHACE |

|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SERVICIO MILITAR NACIONAL

SECUENCIA DE ACTIVIDAD
ETAPAS
1. Solicitud 1.1 El interesado asiste a la oficina de

la junta de reclutamiento municipal,
para solicitar informes sobre dicho

tramite
2. Se indican los 2.1 Encargado de la Junta Municipal
requisitos de reclutamiento, proporciona la

informacién sobre la documentacion
requerida para realizar dicho tramite,
Los interesados deben presentar en
original y copia de los siguientes
documentos:

= Acta de nacimiento

* CURP actualizado

= Comprobante de domicilio

= Comprobante del grado
maximo de estudios

RESPONSABLE

Los ciudadanos

Encargado del
Archivo Municipal
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3. Revision de
requisitos y llenado
de formato

4. Firma de pre-
cartilla

5. Entrega del
. documento

6. Proceso de
liberacion de
cartillas

* 4 fotografias recientes, en
blanco y negro de 35 x 45 mm
Recibe la documentacion

3.1 ;Cumple con los requisitos?

Sl: Pasa a la actividad 3.2
NO: Fin de la actividad

3.2 El solicitante trae sus documentos
y el Encargado de la Junta Municipal
de Reclutamiento recibe cotejando la
documentacién en copia fotostdtica
con la documentacién original

3.3 Encargado de la Junta Municipal
de Reclutamiento Municipal, le
otorga al solicitante una solicitud de
registro para el Servicio Militar
Nacional, el cual es requisitado por el
solicitante con los datos requeridos,
su huella dactilar y su firma

3.4 El Encargado de la Junta de
Reclutamiento para el Servicio Militar
requisita los datos que fueron
plasmados en la solicitud de registro
para el servicio militar nacional en el
formato de la pre-cartilla

4.1 El Encargado de la Junta de
Reclutamiento Militar turna la pre-
cartilla para firma de la presidenta
municipal, y del Secretario del
Ayuntamiento

5.1 El solicitante asiste a las oficinas
de la Junta de Reclutamiento para
obtener su pre-cartilla

5.2 El Encargado de la Junta de
Reclutamiento  resguarda  para
archivar un duplicado y triplicado del
formato de la pre-cartilla y de la
solicitud de registro para el servicio
militar

6.1 El Encargado de la Junta Municipal
de Reclutamiento, entrega las pre-
cartillas de los solicitantes a la base
militar para que continue el proceso
de liberacién de la cartilla militar,
esperando la recalendarizacién de la
fecha del sorteo

6.2 El solicitante espera el sorteo que
indica su proceso del servicio militar

g Chiautla

La-ﬂ-:scw‘?mic

Encargado del
Archivo Municipal

Presidenta
Municipal

Los Ciudadanos

Encargado del
Archivo Municipal

Encargado del
Archivo Municipal
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6.3 El Encargado de la Junta de
;5 Reclutamiento publica la
convocatoria del resultado del
sorteo, si es presencial el cual se hace
en la base militar o en espera hasta la
entrega de la cartilla liberada

TERMINA PROCEDIMIENTO

Vil.- PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION AL SERIVICO MILITAL
NACIONAL

1. PROPOSITO: Establecer y documentar la forma y orden que se deberan realizar
las actividades necesarias para la expedicion de Cartas de No Registro del Servicio
Militar Nacional, asi como de los responsables, formatos y registros utilizado,
estableciendo los lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar
el procedimiento.

' 2. NORMAS DE OPERACION:

. Los Ciudadanos residentes del municipio interesados en realizar su registro al
Servicio Militar Nacional.

IIl.  El Encargado de la Junta Municipal de Reclutamiento revisa que cumplan con
los requisitos solicitados para realizar la constancia.

ll.  El Encargado de la Junta Municipal de Reclutamiento inicia el procedimiento
si el usuario cumple con los requisitos.

DIAGRAMA DE FLUJO
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION AL SERIVICO MILITAL

-
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SECUENCIA DE

1. Solicitud Verbal

2. Se indican los
requisitos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

% EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION AL SERIVICO MILITAL NACIONAL

1.1 El interesado asiste a la oficina de
la Junta Municipal de Reclutamiento,
para solicitar informes sobre dicho
tramite

2.1 El Encargado de la Junta Municipal
de Reclutamiento, proporciona la
informacién sobre la documentacion
requerida para realizar dicho tramite,
siendo la siguiente:

= Solicitud por escrito
» (Copia del Acta de Nacimiento

RESPONSABLE

Los ciudadanos

Encargado del
Archivo Municipal
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3. Revision de
) requisitos

4. Realizan pago

5. Se emite la
Constancia de No
Inscripcion al
Servicio Militar
Nacional

Recibe la documentacidén
3.1 ;Cumple con los requisitos?

Sl: Pasa a la actividad 3.2
NO: Fin de la actividad

3.2 El Encargado de la Junta
Municipal de Reclutamiento recibe la
documentacion y realiza la orden de

pago

4.1 Pasan a realizar su pago en el drea
de Ingresos de la Tesoreria Municipal

4.2 Ingresos realiza el cobro

4.3 Ingresos expide un comprobante
de pago

5.1 Recibe el comprobante de pago y
realiza la Constancia de No
Inscripcion al Servicio Militar
Nacional

5.2 El Encargado de la Junta de
Reclutamiento recibe el
comprobante de pago y le entrega la
Constancia y la copia para firma de
recibido de no registro al servicio

5.3 El Encargado de la Junta de
Reclutamiento, recibe la copia
firmada de recibido por el solicitante,
lo archiva

TERMINA PROCEDIMIENTO

2. NORMAS DE OPERACION:

Encargado del
Archivo Municipal

Area de Ingresos

Encargado del
Archivo Municipal

Encargado del
Archivo Municipal

VIil.- PROCEDIMIENTO REGISTRO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

1. PROPOSITO: Establecer la forma y orden en que se deberdn realizar las
actividades necesarias para dar de alta en el patrimonio del Ayuntamiento los
bienes que se adquieren.

l.  Aplica a todos los bienes adquiridos por el Ayuntamiento.

Il. La Encargada de Patrimonio revisa si existe factura de los bienes muebles e
inmuebles adquiridos y las caracteristicas de los mismos.

. 1. La Encargada de Patrimonio inicia el procedimiento si se cumple con los
requisitos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
REGISTRO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES|

. PATRIMONIAL
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DE LOS BIENIS | | | CORRLSPONDA, INCRESG, | DUl
| MUEBLES QUE St | ——— e EGRESO O DIARID
| ADQUICALN |
N | 2.2 l
— "
i_r TISORERIA >
MUNICIPAL, TURNA LA ENCARGADO(A)DE
DOCUMENTACIONA | | CONTAOLPATRIMONIAL
kA SECHETARTABEL HACE ELLLENADO DELA
AYUNTAMIENTO INFORMACION IN L
| ESPECIFICAMENTEAL el SISTEMACREG |
AREA DT CONTROL ‘.
l PATRIMONIAL | &7 P S ar— i |
: - — e s e |
e —— |
¥ 23
i e ENCARGADO(A) DEL
————— | CONTROL
g _ | PATRIMONIL
ek | TERMINA ELUENADOY |
f - = G | GENERA UNATARETA
{ e e o o s | | DERESGUARDO ‘
=S Sasse >4
3 1
| ELENCARGADO(A)DEL |
| CONTROL PATRIMONIAL ¥
£L SECRETARIQ DEL
- e AYUNTAMENTOFIRMANIA |
- == TARILTA DE RESCUARDO,
PARA QUE LA FIRMEEL
| RESCUARDATARIODIL BN |
QUE FUE ADQUIRIDO
ls-s
I £L ENCARGADO (A) DX
CONTROL PATRIMONIAL
| FIN #—— RESCUARDALA TARITAIN
X UN ARCHIVO
N - CORRESPONDIENTE AL
] AREA
\ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
\ REGISTRO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
1. Adquisicion de 1.1 Adquisiciones elabora la entrada Area de
bien mueble o de los bienes muebles que se adquisiciones

inmueble

adquieren

1.2 Tesoreria Municipal se encarga de
realizar y obtener la documentacién
pertinente para comprobar |la
adquisicion de los bienes

1.3 Tesoreria Municipal, turna la
documentacién a la secretaria del

Tesoreria Municipal
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2. Recepcion de
documentos en
control patrimonial

3. Registro en el
Sistema CREG

4. Se emite tarjeta
de resguardo del
bien mueble o
inmueble

ayuntamiento especificamente al
area de control patrimonial

2.1 Encargado (a) del drea de control
patrimonial recibe la
documentacion:
= (Copia de la factura del
bien adquirido
= Lapdliza del bien,
conforme al rubro que
corresponda, ingreso,
egreso o diario
= (Copia de la requisicién del
bien en caso de haber
3.1 Encargado (a) de control
patrimonial hace el llenado de la
informacion en el Sistema CREG

3.2 Encargado (a) del control
patrimonial termina el llenado y
genera una tarjeta de resguardo

4.1 Encargado (a) del control
patrimonial y el Secretario del
Ayuntamiento firman la tarjeta de
resguardo, posteriormente se la dan
a firmar al resguardatario del bien
que fue adquirido

4.2 Encargado (a) de control
patrimonial resguarda la tarjeta enun
archivo correspondiente al drea

TERMINA PROCEDIMIENTO

g Chiautla
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Encargado de
Control Patrimonial

Encargado de
Control Patrimonial

Encargado de
Control Patrimonial

IX.- PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES MUEBLES

1. PROPOSITO: Establecer la forma y orden en que se deberdn realizar los
Levantamientos fisicos de bienes muebles existentes en las diferentes dreas de la
presente administracién municipal.

2. NORMAS DE OPERACION:

I.  Aplica a todos los bienes adquiridos por el Ayuntamiento.

. La Encargada de Patrimonio bajo la supervision del Secretario del
Ayuntamiento y en coordinacién con las dreas de Tesoreria, Contraloria y
Sindicatura Municipal realizan la revision de cada uno de los bienes muebles
existentes en las diferentes dreas que conforman la administracién municipal.

.  El Levantamiento Fisico de los Bienes Muebles se realizara al término del
primer y segundo semestre de cada afio.
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DIAGRAMA DE FLUJO

LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES MUEBLES
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| MUEBLES EINMUEBLES,
REALIZA SU SESION
| CORRESPONDIENTE,
PARA ESTABLECER UN
CALENDARIO Y
REALIZAR EL
| LEVANTAMIENIO
FIS1CQ, EN TCDAS LAS
AHEAS

EL COMITE DESPUES DE
OBIENER LOS
RESULTADOS

DETERMINA CUAL ES EL

PROCESO QUE SEGLIRA

CON LOS BIENES

EM EL ESTADD DE VSO
EN QUESE
ENCUENTREN, BUEND,
RECULAR O MALD

SECUENCIA DE
ETAPAS

1. Calendarizacion

| ELCOMITE DE BIENES

21| G UEBLES £ INMUEBLS, — ad
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| -
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. : . CUALQUHER DETALLE QUE SE
PRESENTE
l 3,4 = _—
| ENCARCADO (A) DE . ——
CONTROL ENCARCADO DE CONTROL
PATRIMONIAL LLENA | PATRIMONIAL, INFORMA
SUS HOUAS DE 35 AL COMITE DEL
TRABAID. EMLAS T RESULTADO DEL
CUALES DESC RIBE LEVANTAMIENTO FISICO
FISICAMENTE EL
ESTADG DEL BIEN
4.1 MUEBLE ‘
e L -
| ELCOMITE ALITORIZA AL
| ‘ ENCARGADO (A) DEL
N __ 5 | CONIROLPAIRIMONAL

MUEBLES, DEACUERDD |

E DE BIENES CONTRALOR (A) | SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO/ CONTROL PATRIMONIAL
MUEBLES E INMUEBLES Hmm
EJECUTIVA DEL COMITE DE
BIENES MUEBLES
' ENCARCADG [A) DEL CONTROL
iNlCIO S | PATRIMONIAL JUNTOCON LOS
f : ] INTECRANTES DEL COMITE O ENSU —
! [ “0"‘:;&::}“,:‘:"” | DEFECTOSUS SUPLENTES RECCORREN LAS
1.1 | MUNICIPAL tl‘li'hl‘u. 34 | DIFERENTES AREAS, REVISANDO LOS
* BE SECRETARIO || BIENES MUEBLESQUE CADA AREA TIENE A
v .

EIECUTIVO EN EL SU RESCUARDD

| COMITE DE BIENES

2. Se emite circular
alas areas

L S i

PARAHALER LIS
CAMBIOS PERTINENTES
EN SISTEMA CREG

s e

ENCARCADO {A) DE CONTROL

FIN

| PATRIMONIAL HALE LOS CANMERS
| ENELSISTEMACREC Y MANTIENE
AL TUALIZADA LS INFORMACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES MUEBLES

ACTIVIDAD

1.1 El comité de bienes muebles e
inmuebles  realiza su  sesién
correspondiente, para establecer un
calendario y realizar el levantamiento
fisico, en todas las areas

2.1 El o la Contralor (a) Interno (a)
Municipal en papel de Secretario
Ejecutivo en el Comité de bienes
muebles e inmuebles, remite una
circular informando a todas las dreas
del levantamiento fisico

DENTRO DEL MISMO

RESPONSABLE

Comité de Bienes
Muebles e
Inmuebles

Contralor Interno
Municipal
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3. Revision de
bienes muebles

4. Clasificaciéon de
los bienes muebles
por uso estado de
uso

5. Registro en el
Sistema CREG

3.1 Encargado (a) del control
patrimonial junto con los integrantes
del comité o en su defecto sus
suplentes recorren las diferentes
areas, revisando los bienes muebles
que cada drea tiene a su resguardo

3.2 Encargado (a) del control
patrimonial, junto con los demas
integrantes del comité revisan con
detenimiento los bienes tomando
nota de cualquier detalle que se
presente

3.3 Encargado (a) de control
patrimonial toma fotografias de los
bienes muebles, enfocando si tiene
alguna caracteristica en general y
especial

3.4 Encargado (a) de control
patrimonial llena sus hojas de trabajo,
en las cuales describe fisicamente el
estado del bien mueble

3.5 Encargado de control patrimonial,
informa al comité del resultado del
levantamiento fisico.

4.1 El comité después de obtener los
resultados determina cual es el
proceso que seguira con los bienes
muebles, de acuerdo al estado de uso
en que se encuentren, bueno, regular
o malo

5.1 El comité autoriza al encargado (a)
del control patrimonial para hacer los
cambios pertinentes en sistema
CREG

5.2 Encargado (a) de control
patrimonial hace los cambios en el
sistema CREG y mantiene actualizada
la informacion dentro del mismo

TERMINA PROCEDIMIENTO

GLOSARIO
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Comité de Bienes
Muebles e
Inmuebles

Comité de Bienes
Muebles e
Inmuebles

Encargado de
Control Patrimonial

Constancia Domiciliaria: Es el documento que acredita la residencia efectiva en el
territorio municipal de |a persona interesada.
Constancia de Identidad: Documento oficial que permite a la persona identificarse por
Unica ocasién ante una autoridad administrativa o jurisdiccional al carecer de

identificacion oficial.

Constancia de Ingresos: Es el documento a través del cual se hacen constar la actividad
e ingresos percibidos por la persona interesada.
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Constancia de No Afectacién: Documento expedido por el Secretario del Ayuntamiento
con la finalidad de dar certeza que los predios no afectan bienes del dominio publico
municipal.

Busqueda: Es el intento de encontrar algo deseado a través de la atencién, el
seguimiento, la persecucién o cualquier otro tipo de esfuerzo.

Documento: Es la impresion en algun tipo de papel de la explicacién o recopilacién de
informacién que da fe publica de un suceso o confirma la realizacién de una accién.
Servicio Militar Nacional: Es una obligacién ciudadana que tiene sustento legal en el Art.
5/o. de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en la Ley del
Servicio Militar y su Reglamento.

Cartilla del Servicio Militar Nacional: Es un documento de identificacién oficial y su
tramite es requisito para todos los hombres mexicanos entre los 18 y 40 anos.

Bien Mueble: Objeto que por su naturaleza de usos consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello
que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, librero, anaqueles, equipo de oficina en
general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

Bien Inmueble: Recurso fisico que por su naturaleza de uso o de consumo, no puede
trasladarse de un lugar a otro.

Comité: Al comité de bienes muebles e inmuebles, el cual esta integrado por aquellos
que la ley determine como responsable del registro y el control de los bienes muebles e
inmuebles.

CREG Patrimonial: Es un sistema Web que automatiza parte de los “Lineamientos del
OSFEM”. Al ser un sistema Web significa que los resultados de la informacién que
procesa los muestra a sus usuarios en forma de paginas de Internet.

CAMBIOS A ESTA VERSION
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION _ | DESCRIPCION DEL CAMBIO _ |
PRIMERA Junio 2022 Elaboracién del Manual

9. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL OTORGAMIENTO DE CONCESION
ADMINISTRATIVA AL SISTEMA DE AGUA POTABLE, CABECERA MUNICIPAL, CHIAUTLA, A.C.

En atencidn al punto 9 del orden del dia, la C. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal
Constitucional comenta a los integrantes del cabildo que, el ayuntamiento es responsable
de la prestacion de los servicios publicos, tales como el agua potable, sin embargo, por
diversos afios y conforme a los usos de las comunidades y por acuerdo de sus pobladores,
estos se han organizado a fin de prestar y administrar, a través de sus comités de agua
potable dicho servicio.

Que el Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, administracién 2022-2024, cuenta con
la atribucién para otorgar Concesién Administrativa en términos de lo sefialado en la
fraccion VIl del articulo 31 de la Ley orgénica Municipal del Estado de México.

De tal manera que, se propone otorga la Concesién Administrativa al “Sistema de Agua
Potable de la Cabecera Municipal, Chiautla, Asociacién Civil”, para brindar la prestacion del
servicio de agua potable a los usuarios de la cabecera municipal.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
o en contra de la propuesta, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, atendiendo la
instruccion de la Presidenta Municipal Constitucional, solicita levantar la mano si estan de
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acuerdo con la aprobacion de este Manual, por lo que todos los integrantes del Cabildo se
manifiestan a favor de su aprobacion, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 095/2022

Se Aprueba el otorgamiento de Concesién Administrativa al Sistema de Agua
\\ Potable, Cabecera Municipal, Chiautla, A.C.
\ Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115 fraccidn Il inciso A) de la Constitucidn
f Politica de los Estado Unidos Mexicanos, 126 parrafo tercero de la Constitucién Politica del
} Estado Libre y Soberano de México; articulo 125 fraccién |, 126 parrafo segundo, 128, 129
fraccion | y 131 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; y

CONSIDERANDO
Que el Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, administracion 2022-20224, Organo
de Gobierno deliberante, cuenta con atribucion suficiente para otorgar Concesiéon
Administrativa en términos de lo sefialado en la fraccién VII del articulo 31 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

Que el ayuntamiento es responsable de la prestacién de los servicios publicos, tales como
el agua potable; sin embargo, por diversos afios y conforme a los usos de las comunidades
y por acuerdo de sus pobladores, estos se han organizado a fin de prestar y administrar, a
través de sus Comités de Agua Potable dicho servicio.

Que el Sistema de Agua Potable de la Cabecera Municipal, Chiautla, Asociacion Civil, desde
su constitucidn y por acuerdo de asamblea de los usuarios, ha prestado y administrado el
servicio de agua potable a los habitantes de la cabecera municipal.

Que a efecto de no vulnerar la organizacion de las comunidades, asi como violentar en
alguna forma los usos de estas, o interrumpir la prestacién del servicio publico del agua, y
continuar con el abastecimiento de agua por persona, suficiente y continuo, tanto para el
uso personal y doméstico, en razén a ser derecho humanos que “toda persona tiene
derecho al acceso, disposicién y saneamiento de agua para consumo personal y domestico
en forma suficiente, saludable, aceptable y facil de obtener”, asi como una garantfa
constitucional consagrada en el articulo 42 parrafo sexto de la Constitucién Politica de los
Estado Unidos Mexicanos, que a la letra versa “Toda Persona tiene derecho al acceso,
disposicion y saneamiento de agua para consumo personal y domestico en forma suficiente,
salubre, aceptable y asequible. El estado garantizara este derecho y la Ley definira las bases,
apoyos y modalidades para el acceso y uso equitativo y sustentable de los recursos hidricos,
estableciendo la participacion de la federacion, las entidades federativas y los municipios,
asi como la participacion de la ciudadania para la consecucién de dichos fines.”, el
Ayuntamiento de Chiautla, ha tenido a bien acordar y expedir:

CONCESION ADMINISTRATIVA

Al “Sistema de Agua Potable de la Cabecera Municipal, Chiautla, Asociacién Civil”
de la prestacion del servicio de agua potable a los usuarios de la Cabecera
Municipal que abarca las comunidades de San Juan, San Sebastidn, San Francisco
y parte de Santa Catarina y Huitznahuac, a fin de que administre y preste dicho
servicio en forma regular y continua, por el tiempo que va de la fecha de
expedicion del presente acuerdo al 31 de diciembre del afio dos mil veinticuatro,
con el objeto de satisfacer el intereses colectivo de la poblacién, al amparo de
los titulos de concesion 13MEX104228/26HMGR99, 13MEX150254/26HKDA13 Y
13MEX154332/26HMDA13.
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Los concesionarios se comprometen a la siguientes:

CONDICIONES

PRIMERA: La presente concesion no exime al concesionario de cumplir con la disposiciones
legales en relacion al uso , aprovechamiento , explotacién y prestacion del servicio de agua
este obligado a observar, por lo que se obliga a regularizar y obtener permisos,
autorizaciones, concesiones y/o licencias necesarias para la prestacidn del servicio, asi como
a cumplir con el pago de derechos de servicio de registro, licencia, permiso y revalidacion
de estos conforme las tarifas que para dichos efectos encuentren en vigentes.

SEGUNDA: E|l concesionario deberd ejercer los derechos derivados de |a presente concesién
por lo que no podra ceder, transferir y/o enajenar los derechos derivados de la concesién
sin previo acuerdo de la autoridad concedente.

TERCERA: El concesionario se obliga a mantener el buen estado fisico las instalaciones del
pozo e hidrdulicas necesarias para la prestacion del servicio, comprometiéndose a realizar
las obras necesarias para la prestacion del servicio publico y mantenimiento de la
infraestructura.

CUARTA: La presente concesiéon administrativa no constituye un derecho de propiedad
particular y su vigencia estd sujeta al tiempo por el que se otorga y condicionada a que el
concesionario cumpla con todas y cada una de las obligaciones consignadas en este
documento.

QUINTA: Los modos de extincién de la concesién administrativa seran:

1. Cumplimiento del plazo, pudiendo en su caso prorrogarse por el tiempo que asi |
determine el Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, conforme a los plazos y
condiciones establecidas en la Ley.

2. Falta u objeto materia de concesién, es decir cuando sea imposible la prestacion del
servicio publico.

3. Revocacién con base del interés superior de la poblacién que recibe lo servicios en el
Municipio de Chiautla, Estado de México.

4. Caducidad, cuando el concesionario de manera unilateral deje de prestar el servicio por
un lapso de quince dias continuos o treinta discontinuos.

5. Rescision, por el incumplimiento del concesionario de las obligaciones y condiciones
establecidas en la de concesidn.

6. Rescate. Es decir, el acto administrativo por el cual la administracién municipal decide
recuperar el servicio publico concesionado, por causa de utilidad publica.

Las causas sefialadas en los numerales 2, 3, 4, 5 y 6 serdn impuestas por el Ayuntamiento
de Chiautla, Estado de México, a través del Presidente Municipal previa garantia de
audiencia que se otorgue al concesionario.

SEXTA: El concesionario se obliga, ademas, en la forma en que lo determiné su asamblea,
estando obligado a celebrar estds, a fin de establecer las bases de su organizacion, asi como
la forma en la que informaran a los usuarios de la administracién que realiza respecto a los
recursos que obtenga por la prestacion del servicio.

SEPTIMA: El Concesionario se obliga a informar anualmente al Ayuntamiento, respecto de
la administracién, prestacion, bases y manejo de recursos que realice derivado de la
prestacion del servicio que por este medio se concesiona.
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OCTAVA: El concesionario a fin de poder prestar los servicios a los usuarios finales debera
solicitarles acrediten el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, respecto al pago del
impuesto predial del inmueble en el que soliciten los servicios.

NOVENA: Las cuestiones y controversias que se susciten en el otorgamiento de la presente
concesion administrativa y durante la vigencia de esta, seran resueltas de mutuo acuerdo
entre el concedente y el concesionario y en caso de ser necesario, ante el Tribunal Justicia
Administrativa del Estado de México, con residencia en Ecatepec de Morelos, Estado de
México.

TRANSITORIOS

PRIMERO: Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Municipal Organo Oficial del
Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024.

SEGUNDQO: El presente acuerdo entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion.

TERCERO: A fin de estar en condiciones de poder otorgar la presente concesidn por un plazo
mayor al término del periodo constitucional de la presente administracién 2022-2024, y en
términos del articulo 129 de |a Ley Orgédnica Municipal del Estado de México, girese atento
oficio a la Legislatura del Estado para solicitar la respectiva autorizacidn.

10. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DE LA EXENCION DEL PAGO DEL IMPUESTO
PREDIAL A FAVOR DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO (CENTROS DE SALUD
DE CHIAUTLA).

Continuando con el punto 10 del orden del dia, la C. Maricela Melo Rojas, Presidenta
Municipal Constitucional comenta que, derivado de la actualizacion que el Instituto de Salud
del Estado de México esta realizando en los documentos que integran los expedientes de
las Unidades Médicas de las que es propietario o poseedor, se solicita la exencién del pago
del impuesto predial a favor del instituto, de |as siguientes unidades médicas ubicadas en el
municipio de Chiautla:

e CENTRO DE SALUD, SAN ANTONIO TEPETITLAN
CENTRO DE SALUD, SAN ANDRES CHIAUTLA
CENTRO DE SALUD, SANTIAGO CHIMALPA
C.E.A.P.S. CHIAUTLA

e CENTRO DE SALUD, NONOALCO

e CENTRO DE SALUD, OCOPULCO.

®
L

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
o en contra de |la propuesta de autorizar la exencion de pago de impuesto predial de las
unidades de salud antes mencionadas, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, solicita
levantar la mano si estan de acuerdo con su aprobacidn, por lo que todos los integrantes ||
del Cabildo se manifiestan a favor de su aprobacién, haciéndose constar el siguiente

ACUERDO 096/2022

Se Apruebata’exencion del pago del Impuesto Predial a favor del Instituto de Salud
del Estado de México (Centros de Salud y C.E.A.P.S. en el municipio de Chiautla).
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11. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION PARA AFECTAR LAS CUENTAS DE LA
DEPRECIACION CONTABLE DE LOS BIENES MUEBLES.

)

En uso de la voz la Presidenta Municipal Constitucional, C. Maricela Melo Rojas, manifiesta
que, derivado de la conciliacion fisico contable de los bienes muebles, se realizaron
diferentes reconducciones en las cuentas contables, asi como en las del Sistema CREG
Patrimonial con la finalidad de tener saldos conciliados al 100%.

Una vez realizado esto, se procedio a realizar el cdlculo de la depreciacién de dichos bienes
conforme lo establece el Manual Unico de Contabilidad para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México 2021 en las politicas de registro
para la cuenta de depreciacion, asi como en los papeles de trabajo que tiene el Sistema
GREG Patrimonial.

Esto con la finalidad de obtener un equilibrio presupuestario en los estados financieros, asi
como el registro adecuado de la depreciacién acumulada que se tiene para cada una de las
cuentas del activo, solicitando la afectacion de dichas cuentas contra la 5500 otros gastos y
pérdidas extraordinarias, asi como de la 3221 resultados de ejercicios anteriores.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
0 en contra de la propuesta, por lo que el Secretario del Ayuntamiento atendiendo la
instruccion de la Presidenta Municipal, solicita levantar la mano si estan de acuerdo con lo
antes expuesto, por lo que todos los integrantes del Cabildo se manifiestan a favor de su
aprobacion, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 097/2022

Se autoriza afectar las Cuentas de la Depreciacién Contable de los Bienes Muebles, contra
la 5500 otros gastos y perdidas extraordinarias, asi como de la 3221 resultados de
ejercicios anteriores.
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12. ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION DE LAS GESTIONES CORRESPONDIENTES PARA
LA SUBDIVISION Y DESINCORPORACION DEL PATRIMONIO MUNICIPAL DE 1300 METROS
CUADRADOS DEL INMUEBLE DE LA UNIDAD DEPORTIVA, UBICADA EN EL PREDIO EL
CAPULIN Y CHILACOTLA (UNIDAD DEPORTIVA), CON DOMICILIO EN CALLE ARBOLEDAS
S/N, COLONIA SAN JUAN, MUNICIPIO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

Haciendo uso de la palabra les informo a los integrantes del cuerpo edilicio que, la
importancia de la construccién de una Casa de Dia en el municipio de Chiautla, radica en la
necesidad de atender una demanda cada dia mayor, de atencién a la poblacién adulta
mayor, la cual requiere de infraestructura que permita ofrecer una mayor cobertura de
servicios que mejoren sus condiciones de salud, fisicas, deportivas e incluso de
entretenimiento.

Uno de los objetivos primordiales que origina la solicitud al Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIFEM), para la construccién de las Casas de Dia, es
proporcionar a todos los adultos mayores del municipio, un espacio adecuado que les
permita un pleno desarrollo, al contar con instalaciones adecuadas, funcionales y
construidas exclusivamente para la atencion en la prevencion de enfermedades en la edad
adulta, la atencién a las mismas, y contar con una infraestructura que permita llevara ca bo,
actividades fisicas que generen beneficios directos en las interrelaciones de los usuarios y
sus familiares, generando asi una clara mejoria en su calidad de vida.

Es indispensable entender que estos espacios, permiten ayudar a un proceso de
envejecimiento de una forma dptima, por ello para conseguir este objetivo, absolutamente
legitimo, una de las herramientas es proporcionarles espacios que les permitan mantener
habitos de vida saludables como practicar ejercicio, cuidar su nutricién, mantener la mente
activa, seguir aprendiendo y relacionarse; en resumen, contribuir con un proyecto, que les
permita alargar la vida, haciéndola mds util contribuyendo también con una participacion
social activa.

A efecto de otorgar en donacion a favor del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México, una fraccién (1300 metros cuadrados) del inmueble de la Unidad
Deportiva ubicada en el predio El Capulin y Chilacotla (Unidad Deportiva), ubicada en calle
Arboledas s/n, Colonia San Juan, municipio de Chiautla, Estado de México, para la
construccion de una casa de dia del adulto mayor en beneficio de los habitantes de Chiautla;
lo anterior, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 33 fraccién 1 Y IV, 34, 35, 39, de
la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; asi como 5.40 y 5.42 del Cddigo
Administrativo del Estado de México.

De acuerdo al ltimo censo de poblacién de INEGI en el afio 2020, tenemos un aproximado
de 2000 adultos mayores, razén por la cual y atendiendo al interés publico por el nimero
de adultos mayores que habitan en el municipio, el Gobierno del Estado de México, a través
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, ha seleccionado
a Chiautla para brindarle el apoyo con la construccion de una Casa de Dia del Adulto Mayor.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México construye vy
nosotros aportamos el terreno, el cual debe de cumplir con ciertas caracteristicas
especificas para su construccién.

Tomando en consideracién que la superficie de la Unidad Deportiva excede las medidas
solicitadas por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, para
la construccion de la Casa del Adulto Mayor, se propone a este cuerpo autorice se realicen
las gestiones correspondientes como son: la subdivision ante las autoridades
correspondientes y hecho que sea lo anterior se envié la peticién a la legislatura o a la
Diputacion permanente para que autorice la desincorporacién del dominio ptblico de la
fracci del terreno de patrimonio municipal.
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~%s importante hacer de su conocimiento que, el inmueble “El Capulin y Chilacotla” (Unidad
eportiva) de nuestro municipio de acuerdo con la Inscripcién del Asiento Numero 0341
| Volumen Especial del Libro Primero Seccién Primera de fecha 27 de septiembre de 2002 y
¢ con Folio Real Electrénico 00019662.

",
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Predio denominado “El Capulin y Chilacotla”, el cual se encuentra en el Barrio de San Juan,
Chiautla, Estado de México, y el cual tiene las siguientes medidas y colindancias:

AL NORTE: con cuatro medidas, la primera de 167.80 mts linda con la Escuela Melchor
Ocampo, la segunda 17.45 mts linda con el sefior Ricardo Palma, la tercera
35.95 mts linda con el sefior Ricardo Palma y la cuarta 9.00 mts con la calle
Arboledas.

AL SUR: con cinco medidas, la primera de 56.60 mts linda con rio Jalapango, la
segunda con 9.40 mts linda con rio Jalapango, la tercera de 21.10 mts linda
con rio Jalapango, la cuarta de 21.00 mts linda con rio Jalapango, y la quinta
de 51.00 mts linda con rio Jalapango.

AL ESTE: 362.00 mts linda con vias de ferrocarril interoceanico

AL OESTE:  Con seis medidas, la primera de 101.77 mts linda con calle Arboledas, la
segunda 10.12 mts linda con calle Arboledas, |a tercera 19.24 mts linda con
calle Arboledas, |a cuarta de 200.00 mts con calle Arboledas, y la quinta de
19.80 mts con calle Arboledas, la sexta de 4.80 mts con calle Arboledas.

Teniendo una superficie aproximadamente de 62,527.00 metros cuadrados.

Sin embargo, tomando en consideracion que la superficie de la Unidad Deportiva excede las
proporciones solicitadas por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de México para la construccién de la casa de dia del Adulto Mayor, se procederd a
desincorporar una fraccion de 1,300.00 metros cuadrados para que se estén en
posibilidades legales de construir esta casa de Dia del Adulto Mayor, la cual beneficiara en
gran medida a nuestros adultos mayores.

Las medidas y colindancias del inmueble a desincorporar son:
AL NORTE: 21.77 mts con la Unidad Deportiva

AL SUR: 16.57 mts con Pozo de Agua

AL ESTE: 68.19 mts con Unidad Deportiva

AL OESTE: En cinco lineas de norte a sur, la primera de 2.04 m, la segunda de 11.02 m,
la tercera de 0.85 m, |a cuarta de 1.07 my la quinta de 51.41 m con Calle
Arboledas.

Con una superficie total de 1,300.00 metros cuadrados.

Dicho lo anterior doy a conocer a los integrantes de este Cuerpo Edilicio el punto resolutivo
del dictamen de procedencia emitido por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, en el
cual se realizd y aprobd la propuesta del bien inmueble que se sujetara al procedimiento de
desincorporacion y posterior enajenacion, a través de la donacién al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, para la construccién de la Casa de
Dia del Adulto Mayor, inmueble consistente en una fraccidon del terreno del predio “El
Capulin y Chilacotla”, correspondiente a 1300 metros cuadrados.

Integrantes del Cabildo me permito presentarles la ficha técnica y documentacién respecto
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al inmueble que sera destinado para la construccién de la Casa de Dia del Adulto Mayor.

FICHA TECNICA
CASA DE DIA DEL ADULTO MAYOR
(TERRENO)

CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

COORDENADAS GEOGRAFICAS
LATITUD 19°32°34.55N
LONGITUD  -98°52°39.82"” O
ELEVACION 2262 M.S.N.M.

MEDIDAS Y COLINDANCIAS

ALNORTE: 21.77 mts con la Unidad Deportiva

AL SUR: 16.57 mts con Pozo de Agua

AL ESTE: 68.19 mts con Unidad Deportiva

AL OESTE: En cinco lineas de norte a sur, la primera
2.04 m, la segunda de 11.02 m, la terce
de 0.85 m, la cuarta de 1.07 m y la quin
de 51.41 m con Calle Arboledas.

Superficie total: 1,300.00 metros cuadradod
DOMICILIO: Arboledas s/n, Barrio de San Juan
Chiautla, Estado de México

|
®

REPORTE FOTOGRAFICO
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Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
0 en contra de la propuesta, por lo que el Secretario del Ayuntamiento atendiendo la
instruccion de la Presidenta Municipal, solicita levantar la mano si estédn de acuerdo con lo
antes expuesto, por lo que todos los integrantes del Cabildo se manifiestan a favor de su
aprobacion, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 098/2022
Se autoriza por Unanimidad de votos:

PRIMERO.- Se realicen las gestiones necesarias ante las autoridades correspondientes, para
la subdivision de una fraccion de terreno del inmueble denominado El Capulin y Chilacotla
(Unidad Deportiva), ubicada en calle Arboledas s/n, Colonia San Juan, municipio de Chiautla,
Estado de México, fraccion que corresponde a 1300 metros cuadrados, lo anterior para la
construccion de la casa de dia del adulto mayor.

SEGUNDO.- Notifiquese por escrito a la Direccion de Obras y Servicios Publicos, Direccion
Juridica y Area de Catastro, asi como al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles a efecto de
que procedan a realizar las gestiones pertinentes para lograr |a subdivision, enajenacion y
posterior donacion hasta su total conclusion.

TERCERO.- Se autoriza a la Presidenta Municipal Constitucional realice todas las gestiones
necesarias para que, obtenga la autorizacién de la Legislatura Local o de la Diputacion
Permanente en su caso, para la desincorporacion de la fraccidn subdividida del patrimonio
municipal, asi como la donacion del inmueble descrito en el punto primero en favor del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

CUARTO.- Publiguese este acuerdo en la Gaceta Municipal de Chiautla, Estado de México.

13. ASUNTOS GENERALES

No habiendo mas asuntos generales que hacer constar y en vista que la orden del dia se ha
conforme se aprobd, la C. Maricela Melo Rojas, en su caracter de Presidenta
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Cabildo del afio 2022 del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién
2022-2024, siendo las dieciséis horas con cincuenta y cinco minutos del dia de su fecha.

Rigoberto Bérnabé Ramos Gonzdlez Carolina Aceves Bojorges
Sindico Municipal Primera Regidora
Raymundo Sédnchez Buendia Leydi Alin Peralta Arellano
Segundo Regidor Tercera Regidor

Francisco Javier Rivera Medina Jon ernan 6C on Roldan
Cuarto regidor Quinto Regidor

B

Wendy Jocelyn Reyes Vazquez MariaRita Salas Arellano
Sexta Regidora Séptima regidora

Con fundamento en los articulos 30 y 91 fracciones | y V de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México; el suscrito Secretario del Ayuntamiento levantd la presente acta para
hacer constar |la Vigésima Quinta Sesién Ordinaria de Cabildo del dia veinticuatro de junio
del afio dos mil veintidés.

Lic. Jestustduardo Romdn Sanchez
Secretario del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de México, Administracion 2022-2024
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