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Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal constitucional de Chiautla, Estado de
Meéxico, a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 31 Fraccion
XXXVI, 48 Fraccion Ill y 91 Fraccion Xlll de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
Meéxico, expide la presente Gaceta Municipal de Chiautla, Estado de México.

I. ACUERDO 071/2022.- 5. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO
DE MEXICO 2022-2024.

DECIMO NOVENA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 14 DE MAYO DEL 2022.

Para el desahogo del punto niumero cinco, la Presidenta Municipal C. Maricela Melo Rojas,
manifiesta que considerando que, conforme a lo citado en el articulo 86 de la ley organica
municipal del Estado de México se establece que, para el ejercicio de las atribuciones y
responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliard con las dependencias de la
administracién publica municipal.

Los titulares de las referidas dependencias administrativas, ejercerdn las funciones propias de
su competencia y seran responsables por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones,
conforme a sus respectivos manuales, por lo que se presenta la propuesta del Manual de
Procedimientos de la Direccidn Juridica del Ayuntamiento de Chiautla, siendo la siguiente:
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INTRODUCCION

Para la Administracion Municipal 2022-2024, resulta un imperativo el mantener actualizada la
normativa interna para llevar a cabo una gestién operativa eficiente, oportuna y con
transparencia.

Para el logro de lo anterior se revisaran y actualizaran los manuales que establecen normas,
politicas y procedimientos para ejercer y controlar el presupuesto de todas y cada una de la
Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México.

Por ello es que se elabord el Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica del
Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024, el cual norma las
actividades relativas a la representacion y asesoria juridica en el Municipio.

Con la elaboracion de este documento, se pretende aportar a las diferentes unidades
administrativas del Ayuntamiento, servicios juridicos que sean ampliamente confiables, que
precisen y den claridad a la interpretacién y aplicacion de las Leyes en defensa de los intereses
del Ayuntamiento.

El Manual estd integrado por su marco juridico, los objetivos, normas de operacidn, el alcance
y sus procedimientos; cada procedimiento estd integrado por su propdsito, normas de
operacion, diagrama de flujo y descripcién 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 difusidon y aplicacion de este manual serda el de Oficinas que integran la
Administracién Publica Municipal, el mismo queda sujeto a su revisién periddica, a fin de
incorporar las modificaciones o adecuaciones que se deriven de la propia operacidn, por lo
gue se solicita que las sugerencias y observaciones se hagan llegar a la Direccién Juridica, con
domicilio en Av. del Trabajo, sin nimero, Chiautla, Centro, Estado de México, C.P. 56030; o
via correo electrénico a abrahamrivero_2@yahoo.com.mx
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MARCO JURIDICO

ORDENAMIENTO

TiTULOS, CAPITULOS, ARTICULOS, INCISOS

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

CAPITULO IV DEL PODER JUDICIAL

e Articulos 94 al 107
TiTULO CUARTO DE LAS
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

e Articulo 108 y 109

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

e Articulo 115

TITULO SEXTO DEL TRABAJO Y LA
PREVISION SOCIAL

e Articulo 123

TiTULO SEPTIMO

GENERALES

PREVENCIONES

e Articulo 134

LEY GENERAL DE TITULOS Y OPERACIONES
DE CREDITO

TITULO | DE LOS TiTULOS DE CREDITO

CAPITULO | DE LAS DIVERSAS CLASES DE
TITULOS DE CREDITO

SECCION | DISPOSICIONES GENERALES

e Articulos 5 al 22

LEY GENERAL
MERCANTILES

DE SOCIEDADES

CAPITULO V DE LA SOCIEDAD ANONIMA
e Articulos 87 y 88

CAPITULO XIl DE

EXTRANJERAS

LAS SOCIEDADES

e Articulos 250y 251




LEY GENERAL DE INSTITUCIONES Y
SOCIEDADES MUTUALISTAS DE SEGUROS

TITULO PRIMERO DE LAS INSTITUCIONES
DE SEGUROS

CAPITULO Il DEL FUNCIONAMIENTO

e Articulos 34 al 62
TITULO QUINTO DE LAS FACULTADES DE
LAS AUTORIDADES, DE LOS
PROCEDIMIENTOS Y DE LAS SANCIONES

CAPITULO Il DE LOS PROCEDIMIENTOS

e Articulos 135 BISy 136

LEY DE AMPARO

TITULO PRIMERO REGLAS GENERALES

CAPITULO |
FUNDAMENTALES

DISPOSICIONES

e Articulolal4d

TiITULO SEGUNDO DE
PROCEDIMIENTOS DE AMPARO

LOS

CAPITULO | EL AMPARO INDIRECTO

SECCION
DEMANDA

PRIMERA  PROCEDENCIA Y

e Articulo 107 al 111
CAPITULO Il EL AMPARO DIRECTO
SECCION PRIMERA DE LA PROCEDENCIA

e Articulo170al 174

LEY AGRARIA

TiTuLO PRIMERO
PRELIMINARES

DISPOSICIONES

Articulos 1 al 3

TITULO TERCERO DE LOS EJIDOS Y
COMUNIDADES




Articulos 9 al 107

TITULO OCTAVO DEL REGISTRO AGRARIO
NACIONAL

Articulos 148 al 156

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

CAPITULO TERCERO DE LAS ATRIBUCIONES
DE LOS AYUNTAMIENTOS

CAPITULO CUARTO
DE LAS ATRIBUCIONES
PRESIDENTES MUNICIPALES

DE LOS

e Articulos 112 al 128

CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO TERCERO DE
JURIDICAS COLECTIVAS

LAS PERSONAS

e Articulos 2.10

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

TITULO PRIMERO DE LAS DISPOSICIONES
PRELIMINARES

e Articulos1al5

cODIGO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE
MEXICO

TITULO PRIMERO DE LAS DISPOSICIONES
COMUNES AL PROCEDIMIENTO Y PROCESO
ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO DE LAS DISPOSICIONES
GENERALES




CAPITULO SEGUNDO DE LAS
FORMALIDADES PROCEDIMENTALES Y
PROCESALES

e Articulos 7 al 23

TITULO SEGUNDO DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO DE LAS DISPOSICIONES
GENERALES

e Articulo 106 al 112

CAPITULO SEGUNDO DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO COMUN

SECCION PRIMERA DE LA INICIACION DEL
PROCEDIMIENTO

SECCION SEGUNDA DE LA TRAMITACION
DEL PROCEDIMIENTO

SECCION TERCERA DE LA TERMINACION
DEL PROCEDIMIENTO

e Articulo 113 al 140

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE MEXICO

TITULO | DEL MUNICIPIO

CAPITULO
GENERALES

PRIMERO  DISPOSICIONES

e Articulos 1ALS8
TITULO Il DE LOS AYUNTAMIENTOS

CAPITULO PRIMERO INTEGRACION E
INSTALACION DE LOS AYUNTAMIENTO

CAPITULO II' FUNCIONAMIENTO DE LOS
AYUNTAMIENTO
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CAPITULO Il ATRIBUCIONES DE LOS
AYUNTAMIENTO

e Articulos 15 al 32

OBIJETIVOS DEL MANUAL
Los objetivos que persigue el presente Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica son:

Identificar los procedimientos que realiza la Direccidn.

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

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 orgdnicas.
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 Direccidn Juridica, pero
también 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 Informacidn y Proteccidn de Datos.

La utilizacién del Manual representara para los usuarios, un mayor entendimiento, respecto a
los servicios juridicos que soliciten a la Direccidn Juridica, los grados de responsabilidad, y la
forma en la que deben solicitarse y acceder a cada uno de los servicios.
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PROCEDIMIENTOS

I.- PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA EN MATERIA DE SU COMPETENCIA

1. PROPOSITO: Proponer los criterios de interpretacién y de aplicaciéon de las
disposiciones juridicas que normen el funcionamiento y asesorar al Ejecutivo
Municipal, al Ayuntamiento, a las Unidades Administrativas de la Administracién
Municipal, a fin de que los procedimientos legales que dichas unidades llevan a cabo
se cumplan con las formalidades previstas en las disposiciones legales que los regulan.

2. NORMAS DE OPERACION:

I.  Las Unidades Administrativas de la Administracién Municipal, solicitaran al Titular
de la Direccién Juridica los servicios de asesoria.

Il.  El Titular de la Direccién Juridica atendera personalmente, o en su caso turnard
para su atencidn, al personal correspondiente, la solicitud de asesoria a efecto de
gue verifique que es un asunto de la competencia de esta area.

lll.  ElTitular de la Direccién Juridica o el personal correspondiente, realizara el estudio
del asunto y emitird dictamen.

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

AUXILIAR DE LA DIRECCION
JURIDICA

INICIO

SOLICITA AL  DIRECTOR
JURIDICO POR  OFICIO
(ACUSANDO DE RECIBIDO),
ASESORIA EN MATERIA DE SU
COMPETENCIA.

ACUSE DE OFICIO
OFICIO

SOLICITUD

i 1.1

rJl 2.1

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
VERIFICA SI ES UN ASUNTO DE
] COMPETENCIA Y
DETERMINA  QUIEN  LO
ATENDERA.

OFICIO

SOLICITUD

l

LA ATIENDE
DIRECTAMENTE '

L 3.1

RECIBE SOLICITUD, REALIZA EL ESTUDIO
DEL ASUNTO Y SE INGRESA AL
EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE.

SOLICITUD

EXPEDIENTE

l a1

TURNA AL DIRECTOR JURIDICO OPINION
POR ESCRITO, PARA SU FIRMA.

OFICIO
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TURNA LA SOLICITUD AL AUXILIAR
SI DE LA DIRECCION JURIDICA PARA
SU ATENCION.

EMITE OPINION AL AREA
SOLICITANTE, POR OFICIO Y

l 5.1

RECABANDO  EL  ACUSE -
CORRESPONDIENTE.

ACUSE DE OFICIO

OFICIO
v

TERMINO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(acusando de recibido),
asesoria en materia de su
competencia.

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Envia solicitud 1.1 Solicita al Director Area solicitante
Juridico por oficio

2. Recepciéony turno

2.1 Recibe Ila solicitud,
verifica si es un asunto de su
competencia y determina
quién lo atendera.

éLa atiende directamente?

Sl: Pasa a la actividad No.
5.1

NO: Continua con la
siguiente actividad.

2.2 Turna la solicitud al
auxiliar de la Direccion
Juridica para su atencion.

Director Juridico
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3. Estudio del asunto 3.1 Recibe solicitud, realiza Director Juridico
el estudio del asunto y se
ingresa al expediente
correspondiente.

4. Elaboracion de | 4.1 Turna al Director Auxiliar de la Direccidn
respuesta Juridico opinidn por escrito, Juridica
para su firma.
5. Emite opinion 5.1 Emite opinién al darea Titular de la Direccién
solicitante por oficio, Juridica

(recabando acuse de
recibido) previo estudio del
asunto.

TERMINA PROCEDIMIENTO

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A

Il.- PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTAR AL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE
MEXICO, EN LA DEFENSA DE SUS INTERESES.

1.- PROPOSITO: Representar al Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién
2022-2024, y a las Unidades Administrativas de la Administraciéon Publica, en toda clase de
juicios y tramites administrativos, asi como ejecutar las acciones, excepciones y defensas
correspondientes ante las autoridades sefialadas.

2.- NORMAS DE OPERACION:

I. Las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal, solicitaran al
Director Juridico los servicios de representacion. En el caso de advertir que en el
ejercicio de sus funciones un servidor publico comete un acto u omisién
presumiblemente irregular, da vista al Organo Interno de Control del Ayuntamiento,
para los efectos que a su competencia correspondan.

Il.  El Titular de la Direccién Juridica turnara para atencién del personal correspondiente,
la solicitud a efecto de que verifique que es un asunto de la competencia de esta area.
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lll.  El personal correspondiente, realizara el estudio del asunto y en su caso realizara las
gestiones ante las autoridades jurisdiccionales o administrativas correspondientes.

DIAGRAMA DE FLUJO
AREA SOLICITANTE TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA AUXILIAR DE LA DIRECCION
JURIDICA
i 1.1 l 2.1 5.1
SOLICITA AL DIRECTOR RECIBE EL ASUNTO Y COMPARECE
JURIDICO  OFICIO  DE RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, ANTE LA AUTORIDAD
SOLICITUD DE SERVICIO DE REGISTRA Y DETERMINA. JURISDICCIONAL 0
o
(ACUSANDO DE RECIBO) :

ACUSE DE OFICIO

OFICIO DE SOLICITUD ’_

OFICIO DE SOLICITUD ’

¢ES UN ASUNTO DE LA
COMPETENCIA DE LA
DIRECCION JURIDICA

L 2:_2

SI
REMITE OFICIO ACUSANDO  DE

RECIBIDO, INFORMANDO AL AREA
SOLICITANTE, LAS CAUSAS POR LAS
QUE LA SOLICITUD NO PUEDE SER
ATENDIDA

ACUSE DE OFICIO

OFICIO

ASUNTO ’

i
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AREA SOLICITANTE

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

AUXILIAR DE LA DIRECCION

JURIDICA
\ 3.1
RECIBE EL OFICIO Y VERIFICA LAS 41
CAUSAS POR LAS QUE NO PUEDE SER
ATENDIDA SU SOLICITUD DETERMINA QUIEN DEBE
COMPARECER
OFICIO
NOTA SI LA SOLICITUD NO ES DE ¢DEBE
COMPETENCIA DE LA DIRECCION —s COMPARECER EL
JURIDICA, TERMINA EL JURISD TITULAR?
PROCEDIMIENTO CORRESPOND
4.2
NO———l
LO TURNA PARA ATENCION AL
AUXILIAR DE LA DIRECCION JURIDICA
ASUNTO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Envia solicitud

1.1 Envia al Director Juridico
oficio de solicitud de

Area solicitante
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servicio de representacion,
(acusando de recibido).

2. Recepcion, registro

y determina

2.1 Recibe oficio de
solicitud, registra y
determina.

¢éEs un asunto de |la
competencia de la Direccidn
Juridica?

Sl: Continua en la actividad
No. 4.1

NO: Continua con la
siguiente actividad.

2.2 Remite oficio acusando
de recibido, dirigido al 4rea
solicitante informando las
causas por las cuales la
solicitud no puede ser
atendida.

Director Juridico

3. Recibe contestacion

3.1 Recibe oficio y verifica
las causas por las que no
puede ser atendida su
solicitud.

NOTA: Si la solicitud no es
de la competencia de la
Direccion Juridica

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Area solicitante

4. Determinacion
comparecencia

de

4.1 Determina quién debe
comparecer.

¢Debe  comparecer el
Director?

Sl: Continla en la actividad
siguiente.

Director Juridico

17



4.2 Comparece ante la
autoridad jurisdiccional o
administrativa
correspondiente.

NO: Turna al auxiliar de la
Direccién Juridica

5. Comparecencia 5.1 Recibe asunto vy Auxiliar de la Direccidn
comparece ante la Juridica
autoridad jurisdiccional o
administrativa
correspondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A

lll. PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR CONVENIOS, CONTRATOS O DOCUMENTOS SIMILARES

1.- PROPOSITO: Definir los convenios, contratos y documentos similares de conformidad con
la normatividad exactamente aplicable en cada caso, con la finalidad de satisfacer las
necesidades, especificaciones y normas de caracter técnico requeridas por las Unidades
Administrativas solicitantes.

2.- NORMAS DE OPERACION:

I.  Las Unidades Administrativas solicitaran al Director Juridico el servicio juridico para
definir los convenios, contratos y documentos similares, adjuntando para el efecto el
formato denominado “Requisitos para solicitar la elaboracién y/o revision de
contratos o convenios” y documentacion anexa.

Il.  ElTitular de la Direccion Juridica turnara al auxiliar de la Direccion Juridica, la solicitud

del servicio juridico para definir los convenios, contratos y documentos similares, y sus
anexos.
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lll.  El auxiliar de la Direccion Juridica, definira el convenio, contrato y/o documento
similar, conforme a la legislacion exactamente aplicable a cada caso, y enviara a la
Unidad Administrativa solicitante.

IV. Una vez aprobado el dictamen y/o documento, el Titular de la Direccién Juridica
solicitard a la Direccién Administrativa solicitante que en su momento se envie el
documento formalizado para su resguardo.

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA AUXILIAR DE LA DIRECCION

JURIDICA
l 1.1 4.1

) RECIBE LA SOLICITUD DE SERVICIO,
ENVIA OFICIO Y SOLIATUD AL INTEGRANDO LOS DOCUMENTOS DE
DIRECTOR JURIDICO, EN LA QUE SE LA SOLICITUD DE SERVICIOS VY
SERVICIO ~ QUE  REQUIERE Y DOCUMENTO  SOLICITADO Y
PROPORCIONA LA INFORMACION Y NACAAAD ANINIINA NEV/ALINACIAN
DOCUMENTACION NECESARIA.
OFICIO
OFICIO 21 MEMORANDUM
OFICIO DE SOLICITUD e
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE EXPEDIENTE

DE RECIBIDO, REVISA Y TURNA AL
AUXILIAR DE LA DIRECCION
JURIDICA PARA SU ATENCION. REMITE EL ASUNTO
DEBIDAMENTE VALIDADO POR
EL DIRECTOR JURIDICO, A LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE, CON ACUSE DE

SERVICIOS JURIDICOS (ACUSANDO l

v

ACUSE DE OFICIO

OFICIO

RECIBO.
SOLICITUD CON LA
DOCUMENTACION ACUSE DE MEMORANDUM
NECESARIA
ASUNTO APROBADO

i

CUMPLE CON
LOS DATOS
REQUERIDOS

l 3.1

RECIBE OFICIO (ACUSANDO DE

RECIBIDO) VERIFICA LA CAUSA Y

CUMPLE CON LOS REQUISITOS 2.2
FALTANTES. REINICIA EN LA

ACTIVIDAD NO. 1.1 NO ELABORA OFICIO DIRIGIDO AL
AREA SOLICITANTE,
INDICANDO LA CAUSA POR LA
QUE NO PUEDE  SER 19

ATENDIDA.




ACUSE DE OFICIO

—»>
OFICIO
OFICIO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Solicitud de servicios

juridicos

1.1 Envia oficio y solicitud al
Director Juridico, en la que
se especifica la clase de
servicio que requiere y
proporciona la informacién
y documentacién necesaria.

Area solicitante

2. Recepcion

de

solicitud de servicios

juridicos

2.1 Recibe oficio y solicitud
de servicios  juridicos
(acusando de recibido),
revisa y turna al auxiliar de
la Direccion Juridica para su
atencion.

éCumple con los datos
requeridos?

Sl: Pasa a la actividad No.
5.1

NO: Pasa a la siguiente
actividad No. 2.2

Elabora oficio dirigido al
area solicitante, indicando
la causa por la que no puede
ser atendida.

Director Juridico

3. Recepcion de oficio
con los datos

requeridos.

3.1 Recibe el oficio
(acusando de recibido),
verifica la causa y cumple
con los requisitos
requeridos.

Area solicitante
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Reinicia en la actividad no.

1.1
4. Recepcion de | 4.1 Recibe la solicitud de Auxiliar de la Direccidn
solicitud de servicio | servicio, integrando los Juridica

documentos de la solicitud
de servicios y elabora y/o
revisa el documento
solicitado y memorandum
de validacion.

4.2 Remite el asunto
debidamente validado por
el Director lJuridico, a la
Direccidn administrativa
solicitante, con acuse de
recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A
Escrito libre

IV. PROCEDIMIENTO PARA EL JUICIO LABORALY, EN SU CASO, JUICIO DE AMPARO

1.- PROPOSITO: Representar al Ayuntamiento de Chiautla, en los juicios o procedimientos en
materia laboral en los que sea parte, ejercitando toda clase de acciones, defensas y
excepciones; vigilar la continuidad de los juicios, procedimientos y diligencias respectivas, asi
como formular demandas, contestaciones y en general, todas las acciones que se requiera
para la prosecucion de los juicios ante las autoridades competentes y vigilar el cumplimiento
de las resoluciones correspondientes, interponiendo juicio de amparo en caso de resultar
procedente.

21



2.- NORMAS DE OPERACION:

La Sala Auxiliar y/o el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de México,
notificara la demanda laboral al Ayuntamiento, por lo que el personal de la Direccién
Juridica efectuard la recepcion de la misma, y solo para el caso de que no se encuentre
ninguno de los apoderados legales lo recibira la Oficialia de Partes del Ayuntamiento,
lo que hara del conocimiento del Titular de la Direccion Juridica.

El personal de la Direccion Juridica se allegara de toda la documentacién e informacién
sobre el asunto, y con base en ella realizara el estudio del mismo para proponer la
estrategia de defensa, la cual se someterd a consideracién de la Presidenta Municipal,
qguien determinara los términos en lo que se elaborarid la contestacion de la demanda.

El personal de la Direccidn Juridica, responsable del asunto, comparecerd por
sustitucidon de poder para pleitos y cobranzas ante la autoridad correspondiente y
ejercitara toda clase de acciones, defensas y excepciones en defensa de los intereses
del Ayuntamiento.

La Direccién Juridica informard y gestionard ante las Unidades Administrativas
correspondientes el debido cumplimiento al laudo y resoluciones, para el debido
acatamiento de lo que haya determinado el érgano jurisdiccional, o en su caso,
impugnara la resolucién via Juicio de Amparo.

DIAGRAMA DE FLUJO

SALA AUXILIAR Y/O TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA PRESIDENTA MUNICIPAL
TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE
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11
NOTIFICA LA
DEMANDA
LABORAL AL

AYUNTAMIENTO,
POR CONDUCTO DE
SUS
REPRESENTANTES

I ERAILEQ

NOTIFICACION
DE DEMANDA
LABORAL

2.1

v

RECIBE LA NOTIFICACION DE LA DEMANDA
LABORAL, ACUSANDO DE RECIBIDO E
INFORMANDO AL EJECUTIVO DE LA
RECEPCION DE LA DEMANDA

N

}

( ACUSE DE RECIBIDO

NOTIFICACION DE

f

RECIBE LA DEMANDA Y PROCEDE A SU
ATENCION HASTA NV CONCLUSION;

3.1

RECIBE LA NOTIFICACION DE LA
DEMANDA LABORAL, Y ASIGNA ESTA A
DIRECCION JURIDICA, ESPECIFICANDO

v

ELABORANDO SOLICITUD DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION DEL ACTOR DEMANDANTE
A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y A LA
TESORERIA MUNICIPAL, AS[ COMO A LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION.

PROPUESTA DE DEFENSA Y/O EN SU
CASO POSIBLE ARREGLO

FANCIIATADIN

NOTIFICACION DE

CON LA INFORMACION Y DOCUMENTACION
PROPORCIONADA SE ESTUDIA Y ANALIZA LA
ESTRATEGIA DE DEFENSA.

SOLICITUD DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION

DETERMINA EN QUE TERMINOS SE

6.1

DEMANDA LABORAL
4.1
d
[ DEMANDA LABORAL
SOLICITUD DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION
5.1
v
4.2 SOMETE A CONSIDERACION DE LA TITULAR DEL
A4 : EJECUTIVO MUNICIPAL LA ESTRATEGIA DE

DEFENSA.

CONTESTARA LA DEMANDA.

T

A

SALA AUXILIAR Y/O
TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

PRESIDENTA MUNICIPAL
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6.2

CON LOS ELEMENTOS APORTADOS POR LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS, TESORERIA
MUNICIPAL Y LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCION SE PROCEDE A ELABORAR EL
PROYECTO DE CONTESTACION DE LA
DEMANDA, ASi COMO EL OFRECIMIENTO DE
PRUEBAS, DOCUMENTOS QUE DEBERA PASAR
A REVISION Y FIRMA DEL EJECUTIVO
MUNICIPAL, DOS DiAS COMO MINIMO PREVIO
A LA AUDIENCIA INICIAL.

PROYECTO DE CONTESTACION

l

7.1

AUTORIZA LOS  TERMINOS DE
CONTESTACION Y DE LAS PRUEBAS

LA

8.1

UNA VEZ QUE HA SIDO APROBADO Y FIRMADO
EL ESCRITO DE CONTESTACION A LA

AUTORIZA CONTESTACION

A

DEMANDA, PROCEDE A INTEGRAR LOS
DOCUMENTOS A EXHIBIR Y QUE DE MANERA
PRIMORDIAL CONSISTEN EN LOS SIGUIENTES.

CONTESTACION DE LA DEMANDA

[ COPIA DE TRASLADO

[ CONSTANCIA DE MAYORIA

[ CARTA PODER O PODER NOTARIAL

CEDULA PROFESIONAL ORIGINAL Y
COPIA SIMPLE

i

COMPARECE A LA AUDIENCIA INICIAL,
ACREDITANDO PERSONALIDAD Y DELEGANDO
PODER A FAVOR DEL AUXILIAR DE LA
DIRECCION JURIDICA.

CELEBRACION DE AUDIENCIA INICIAL

SALA AUXILIAR Y/O
TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

PRESIDENTA MUNICIPAL
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8.3

EN CASO DE OBSERVAR QUE DURANTE EL
PROCEDIMIENTO LA AUTORIDAD COMETE UN
ACTO QUE POR SER ANTICONSTITUCIONAL O
VIOLATORIO DE DERECHOS FUNDAMENTALES,
CAUSA UN AGRAVIO A LOS INTERESES DEL
AYUNTAMIENTO, CONSIDERARA LA
PROCEDENCIA DE INTERPONER AMPARO
INDIRECTO.

—. JUICIO DE AMPARO

¢PROCEDE INTERPONER

INDIRECTO?

Sl

v 8.4

ELABORA Y PROPONE LOS TERMINOS DE LA
DEMANDA, LA QUE UNA VEZ TERMINADA SE
DEBERA TURNAR A REVISION DE LA
PRESIDENTA MUNICIPAL.

DEMANDA DE AMPARO -

10.1

PRESENTA ANTE LA OFICIALIA DE

9.1

APRUEBA LOS TERMINOS DE
DEMANDAYY LA FIRMA.

LA

.

DEMANDA DE AMPARO

PARTES DE LOS JUZGADOS DE DISTRITO,
UNA VEZ APROBADA, ACOMPANADA DE
SOLICITUD DE SUSPENSION.

DEMANDA DE AMPARO

l 10.2

IDENTIFICA EL JUZGADO DE DISTRITO
QUE  RESOLVERA EL  AMPARO,
INVESTIGAR LA PONENCIA A LA CUAL
FUE TURNADO Y LA FECHA DE SESION
EN LA QUE SE RESOLVERA EL AMPARO,
A EFECTO DE CONOCER LA SENTENCIA
DEL AMPARO Y PROCEDER EN
CONSECUENCIA.

SALA AUXILIAR Y/O
TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

PRESIDENTA MUNICIPAL
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i 11.1

NOTIFICA EL LAUDO AL
AYUNTAMIENTO POR
CONDUCTO DE Sus
REPRESENTANTES LEGALES
O EN LAS OFICINAS
SENALADAS PARA TAL
EFECTO.

[ )

10.3

ANOTARA EN LA AGENDA TODAS LAS
FECHAS ACORDADAS POR LA SALA Y/O
TRIBUNAL, Y ASISTIRA A TODAS Y CADA
UNA DE LAS AUDIENCIAS Y DILIGENCIAS
QUE SE SENALEN EN EL EXPEDIENTE,
CUIDANDO INTERPONER, CUANDO A
DERECHO CORRESPONDA, EN TIEMPO,
TODOS LOS RECURSOS O MEDIOS DE
DEFENSA QUE PERMITA LA LEY,
CUANDO SE VIOLENTE EL
PROCEDIMIENTO O LA GARANTIA DE
AUDIENCIA DEL AYUNTAMIENTO.

AGENDA

EL LAUDO RESULTO
FAVORABLE PARA EL
AYUNTAMIENTO

Sl

L 12.1

SE ARCHIVA EL ASUNTO Y CONCLUYE EL
PROCEDIMIENTO.

ARCHIVO

12.2

A4

ANALIZA LA CONVENIENCIA  DE
INTERPONER  JUICIO DE  AMPARO
DIRECTO, EN ESTRICTO ANALISIS LOGICO-
JURIDICO QUE PERMITA DETERMINAR EL
COSTO BENEFICIO PARA EL
AYUNTAMIENTO Y LO SOMETERA A
CONSIDERACION DEL EJECUTIVO

RALINICIDAL

SALA AUXILIAR Y/O
TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

PRESIDENTA MUNICIPAL
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14.1
PRESENTA  ANTE LA
AUTORIDAD  LABORAL,
UNA VEZ APROBADA, LA | ¢

12.3

EVALUA EL ASUNTO Y DE NO RESULTAR
PROCEDENTE ~ CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD NO. 15.3 DE LO CONTRARIO |~
PASA A LA SIGUIENTE ACTIVIDAD.

12.4

ELABORA Y PROPONE LOS CRITERIOS DE
LA DEMANDA DE AMPARO, LA QUE UNA
VEZ CONCLUIDA DEBERA TURNAR A LA
VALIDACION DEL EJECUTIVO MUNICIPAL.

N

[ DEMANDA DE AMPARO

13.1

SOMETE A CONSIDERACION Y FIRMA LA
»| DEMANDA DE AMPARO, A LA TITULAR

DEL EJECUTIVO MUNICIPAL.

[ DEMANDA DE AMPARO

N

DEMANDA DE AMPARO,
ACOMPANADA DE LA
SOLICITUD DE
SUSPENSION DEL ACTO.

DEMANDA DE
AMPARO

SOLICITUD DE
SUSPENSION

15.1

ESTARA PENDIENTE DEL OFICIO POR EL QUE LA
SALA AUXILIAR REMITE ELAMPARO AL TRIBUNAL
COLEGIADO DE CIRCUITO, A FIN DE TENER
CERTEZA RESPECTO A LA FECHA DE RECEPCION Y
POR PARTE DE QUE TRIBUNAL.

15.2

IDENTIFICA EL TRIBUNAL COLEGIADO QUE
RESOLVERA EL AMPARO, DEBIENDO INVESTIGAR
LA PONENCIA A LA QUE FUE TURNADO Y LA
FECHA DE LA CELEBRACION DE LA AUDIENCIA, A
FIN DE CONOCER LOS ALCANCES DE LA
SENTENCIA'Y PROCEDER EN CONSECUENCIA.

SALA AUXILIAR Y/O
TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

PRESIDENTA MUNICIPAL
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15.3

RECIBE EL LAUDO DEFINITIVO, RESUELTO
CONFORME A LA RESOLUCION DE
AMPARO.

16.1

i

Contiene cantidad
liquida desfavorable
al Ayuntamiento

Sl

PASA A LA ACTIVIDAD NO. 19.2

NOTIFICARA AL |«
AYUNTAMIENTO DE LA FECHA
DE AUDIENCIA INCIDENTAL.

17.1

ELABORA LA
INCIDENTE Y SE OFRECERAN PRUEBAS.

CONTESTACION AL

19.1

RESOLUCION.

PRESENTA CONTESTACION AL INCIDENTE
ANTE LA AUTORIDAD JURISDICCIONAL,
DA SEGUIMIENTO HASTA LA EMISION DE

18.1

—

APRUEBA CONTESTACION

INDECENTE.

AL

A

SALA AUXILIAR Y/O
TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

PRESIDENTA MUNICIPAL
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19.2

SE ELABORA OFICIO A LA TESORERIA
MUNICIPAL (ACUSANDO DE RECIBIDO)
SOLICITANDO LA ELABORACION DEL
CHEQUE O LA RESTITUCION DE
DERECHOS, A FIN DE DAR
CUMPLIMIENTO AL LAUDO
CONDENATORIO.

ACUSE DE RECIBIDO

CHEQUE

OFICIO DE SOLICITUD DE ]-

19.3

\4

ACUDE ANTE LA SALA AUXILIAR O
TRIBUNAL Y HACE ENTREGA PERSONAL
DEL PAGO DE LAS PRESTACIONES

CONDENADAS.
CHEQUE ]

l 19.4

SE TURNA MEDIANTE OFICIO (ACUSE DE
RECIBIDO) LA DOCUMENTACION DE
COMPROBACION DE PAGO A LA
TESORERIA  MUNICIPAL, PARA LA
COMPROBACION DE GASTO, Y SE
ARCHIVA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Notificacion de
demanda

la | 1.1 Se notifica la demanda

laboral al Ayuntamiento por
conducto de sus
representantes legales.

Sala Auxiliar o Tribunal
Estatal de Conciliacién y
Arbitraje
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2. Recepcion de |la

demanda

2.1 Recibe la notificacion de
la demanda laboral,
acusando de recibido e
informando al ejecutivo de
la recepcién de la demanda.

Director Juridico

Recepciéon de Ia
demanda por el
ejecutivo municipal.

3.1 Recibe la notificacion de
la demanda laboral y asigna
ésta a la Direccion Juridica,
especificando propuesta de
defensa y/o en su caso
posible arreglo
conciliatorio.

Presidenta Municipal

Recepciéon de Ia

demanda

4.1 Recibe la demanda y
procede a su atencion hasta
su conclusidon; elabora
solicitud de informacion vy
documentacién del actor
demandante a la Direccién
de Recursos Humanos y a la
Tesoreria Municipal, asi
como a la Direccidon
Administrativa de
adscripcién.

4.2 Con la informacién vy
documentacioén
proporcionada se estudia y
analiza la estrategia de
defensa.

Director Juridico

Estrategia de
defensa

5.1 Somete a consideracion
de la Titular del Ejecutivo
Municipal la estrategia de
defensa.

Presidenta Municipal

Contestacion a la
demanda

6.1 Determina en qué
términos se contestara la
demanda.

6.2 Con los elementos
aportados por la Direccién
de Recursos Humanos,
Tesoreria Municipal y la

Director Juridico
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Unidad Administrativa de
adscripcion se procede a
elaborar la contestacion a la
demanda, asi como el
ofrecimiento de pruebas,
documentos que deberd
pasar a revision y firma del
ejecutivo municipal dos dias
como minimo previo a la
audiencia inicial.

7. Autorizacion de la

contestacion a |la
demanda y escrito

7.1 Autoriza los términos de
la contestacion a la
demanda y del escrito de

Presidenta Municipal

de pruebas pruebas.

8. Integracion de la | 8.1 Una vez que ha sido Director Juridico
demanda y | aprobado vy firmado el
documentos. escrito de contestacion a la

demanda, procede a
integrar los documentos a
exhibir y que de manera
primordial consistiran en el

escrito de contestacion,
copia de traslado,
constancia de mayoria,

carta poder o instrumento
notarial y cedula
profesional.

8.2 Comparece a |la
audiencia inicial,
acreditando personalidad y
delegando poder a favor del
auxiliar de la Direccion
Juridica.

8.3 En caso de observar que
durante el procedimiento la
autoridad comete un acto

que por ser
anticonstitucional o
violatorio de derechos
fundamentales, causa un

agravio a los intereses del
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Ayuntamiento, considera la
procedencia de interponer
amparo indirecto.

éProcede interponer juicio
de amparo indirecto?

Sl:

8.4 Elabora y propone los
términos de la demanda, la
gue una vez revisada se
deberd turnar a revision de
la Presidenta Municipal.

NO: Pasa a la actividad 10.3

9. Aprobaciéon de |la
demanda de amparo
indirecto

9.1 Aprueba los términos de
la demanday la firma.

Presidenta Municipal

10. Presentacion de la
demanda de amparo
indirecto

10.1 Presente ante |la
Oficialia de Partes de los
Juzgados de Distrito, una
vez aprobada, acompafiada
de solicitud de suspension.

10.2 Identifica el Juzgado de
Distrito que resolvera el
amparo, investiga la
ponencia a la cual fue
turnado y la fecha en la que
se resolverd el amparo, a
efecto de conocer Ia
sentencia del amparo vy
proceder en consecuencia.

10.3 Anotard en la agenda
todas y cada una de Ia
fechas acordadas por la Sala
y/o el Tribunal, y asistira a
todas y cada una de las
audiencias y diligencias que
se sefialen en el expediente,
cuidando interponer,

Director Juridico
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cuando a derecho
corresponda, en tiempo,
todos los recursos o medios
de defensa que permita la
ley, cuando se violente el
procedimiento o la garantia
de audiencia del
Ayuntamiento.

11. Laudo

11.1 Se notifica el Laudo al
Ayuntamiento por conducto
de sus representantes
legales o en las oficinas
sefialadas para tal efecto.

¢El Laudo resulto favorable
para el Ayuntamiento?

SI: Se archiva el asunto y
concluye el procedimiento.
NO: Pasa a la actividad 12.2

Sala Auxiliar o Tribunal
Estatal de Conciliacién y
Arbitraje

12. Juicio de
directo

amparo

12.2 Se analiza la
conveniencia de interponer
el juicio de amparo directo,
en estricto analisis légico-
juridico que permita

determinar el costo
beneficio para el
Ayuntamiento y lo

sometera a consideracion
de la Presidenta Municipal.

12.3 Evalua el asunto y de
no resultar procedente
continua en la actividad no.
15.3, de lo contrario pasa a
la siguiente actividad.

12.4 Elabora y propone los
criterios de la demanda de
amparo, la que una vez
concluida deberd turnarala
validacién del ejecutivo
municipal.

Director Juridico

33



13. Validacion de la
demanda de amparo
directo

13.1 Somete a
consideracién y firma la
demanda de amparo, al
titular del ejecutivo
municipal.

Presidenta Municipal

14. Presentacion de la
demanda

14.1 Presenta ante |la
autoridad laboral una vez
aprobada, la demanda de
amparo, acompafada de la
solicitud de suspension del
acto.

Director Juridico

15. Seguimiento de la
demanda de amparo
directo

15.1 Estard pendiente del
oficio por el que la Sala
Auxiliar remite el amparo al
Tribunal Colegiado de
Circuito, a fin de tener
certeza respecto a la fecha
de recepcion y por parte de
qgue Tribunal.

15.2 Identifica el Tribunal
Colegiado que resolvera el
amparo, debiendo
investigar la ponencia a la
gue fue turnado vy la fecha
de la celebracién de la
audiencia, a fin de conocer
los alcances de la sentencia
y proceder en
consecuencia.

15.3 Recibe el Laudo
definitivo conforme a la
resolucién de amparo.

éContiene cantidad liquida
desfavorable al

Ayuntamiento?

Sl: Pasa a la actividad no.
19.2

NO: Pasa a la actividad 16.1

Director Juridico
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16. Incidente de | 16.1 Notifica al Sala auxiliar o Tribunal
liquidacién Ayuntamiento de la fecha Estatal de Conciliaciény
de la audiencia incidental. Arbitraje
17. Contestacion al | 17.1 Elabora la contestacién Director Juridico
incidente de | al incidente y se ofrecerdn
liquidacion pruebas.
18. Aprobacién de la | 18.1 Aprueba contestacién Presidenta Municipal

contestacion

al incidente de liquidacion y
lo firma.

19.

Presentacion de la
contestacion

19.1 Presenta contestacion

al incidente ante |Ia
autoridad jurisdiccional, da
seguimiento hasta la

emision de resolucion.

19.2 Se elabora oficio a la

Tesoreria Municipal con
acuse de recibido,
solicitando la elaboracién

del cheque o la restitucion
de derechos, a fin de dar

cumplimiento  al laudo
condenatorio.
19.3 Acude ante la Sala

Auxiliar o Tribunal y hace
entrega personal del pago
de prestaciones
condenadas.

19.4 Turna mediante oficio
(acuse de recibido) Ia
documentacioén de
comprobaciéon de pago a la
Tesoreria Municipal, para la
comprobacién del gasto, y
se archiva el expediente
como definitivamente
concluido.

Director Juridico
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TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A
Escrito libre

V. PROCEDIMIENTO PARA EL JUICIO ADMINISTRATIVO

1.- PROPOSITO: Representar al Ayuntamiento y sus Unidades Administrativas en los juicios o
procedimientos en materia administrativa en los que sea parte, ejercitando toda clase de
acciones, defensas y excepciones que correspondan; vigilar la continuidad de los juicios,
procedimientos y diligencias respectivas, asi como formular demandas, contestaciones y en
general, todas las promociones que se requiera para la prosecucion de los juicios o recursos
interpuestos ante las autoridades vy vigilar el cumplimiento de las resoluciones
correspondientes.

2.- NORMAS DE OPERACION:

I.  Derivado de la resolucién desfavorable emitida por una autoridad administrativa y en
aquellos casos en los que los particulares demanden administrativamente al
Ayuntamiento y sus Unidades Administrativas, el Tribunal la notificara a las demandas,
por lo que el personal de la Direccién Juridica efectuard la recepcién de la misma.

Il.  Elpersonal dela Direccién Juridica se allegard de toda la documentacion e informacion
sobre el asunto, y realizara el estudio del mismo para proponer la estrategia de accion
o defensa, a fin de que determine los términos en los que elaborara la demanda, la
contestacién de la demanda o elaboracién del informe correspondiente.

lll. El personal de la Direccidén Juridica, responsable del asunto, comparecera por
sustitucion de poder para pleitos y cobranzas ante la autoridad correspondiente y
ejercitard toda clase de acciones, defensas y excepciones que correspondan en
defensa de los intereses de los demandados.

V. La Direccién Juridica informard y gestionara ante las Unidades Administrativas
correspondientes el cumplimiento a la sentencia y resoluciones, para el debido
acatamiento de lo que haya determinado el juzgador.

36



DIAGRAMA DE FLUJO

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE
MEXICO

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

AUXILIAR DE LA DIRECCION
JURIDICA

1.1

NOTIFICA DEMANDA AL
AYUNTAMIENTO POR CONDUCTO
DE SuUs REPRESENTANTES
LEGALES.

NOTIFICACION DE LA
DEMANDA

2.1

3.1

ASIGNA EL ASUNTO AL AUXILIAR DE
LA DIRECCION JURIDICA QUE SE
HARA  RESPONSABLE DE SU
ATENCION HASTA SU CONCLUSION.

NOTIFICACION DE DEMANDA

l 32

RECIBE NOTIFICACION DE
DEMANDA Y REGISTRA LA FECHA
DE LA AUDIENCIA Y DEL TERMINO
PARA DAR CONTESTACION A LA

v

MISMA.

NOTIFICACION DE DEMANDA

RECIBE LA DEMANDA Y
PROCEDE A ELABORAR
SOLICITUD DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION A LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS
DEMANDADAS.

AGENDA
|
|

SOLICITUD DE INFORMACION
Y/O DOCUMENTACION

L

CON AL INFORMACION Y
DOCUMENTACION  RECIBIDA
ESTUDIA Y ANALIZA ESTRATEGIA
Y COMENTA CON EL TITULAR DE
LA DIRECCION JURIDICA.

INFORMACION Y/O
DOCUMFENTACION RFCIBIDA

¢ 3.4

DEFINE LA ESTRATEGIA DE
DEFENSA.

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE
MEXICO

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

AUXILIAR DE LA DIRECCION
JURIDICA

l
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4.1

DETERMINA EN QUE TERMINOS
SE CONTESTARA LA DEMANDA.

3.5

SOMETE A CONSIDERACION DEL
DIRECTOR JURIDICO, QUIEN
DETERMINA EN QUE TERMINOS
SE CONTESTARA LA DEMANDA.

5.1

v

PROCEDE A ELABORAR LA
CONTESTACION A LA
DEMANDA, VALORANDO LOS
DOCUMENTOS E INFORMACION
PROPORCIONADOS POR EL
AREA DEMANDADA, DEBIENDO
PASAR CON DOS DIAS DE
ANTICIPACION AL DIRECTOR
JURIDICO, PARA ]
VALIDACION.

Il
[ PROYECTC*DE DEMANDA

PRESENTA LA CONTESTACION A
LA DEMANDA  ANTE EL
TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA.

-
CONTESTACION DE LA
DEMANDA APROBADA

L,

INTERPONE TODOS LOS MEDIOS
DE DEFENSA QUE MARCA LA
LEY, PREVIA REVISION Y
AUTORIZACION ACUDE ATODAS
LA AUDIENCIAS Y DILIGENCIAS
QUE SENALE EL EXPEDIENTE.

RECURSOS Y MEDIOS DE
DEFENSA

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE
MEXICO

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

AUXILIAR DE LA DIRECCION
JURIDICA

i
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ES FAVORABLE
LA RESOLUCION

PREVIOS DICTAMEN Y ANALISIS
LOGICO-JURIDICO Y  VISTO
BUENO DEL TITULAR, SE
AGOTAN LOS RECURSOS Y
MEDIOS DE DEFENSA QUE
MARCA LA LEY, (REINICIA EN LA
ACTIVIDAD NO. 5.3.

SI ¢
. 5.5
GESTIONA ANTE LAS AREAS
RESPONSABLES, EL
CUMPLIMIENTO DE LA
SENTENCIA EMITIDA,

REALIZANDO LO QUE LA
AUTORIDAD DETERMINE.

SENTENCIA

l

CUMPLIMIENTO A LA |




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Notificaciéon de la
demanda de juicio
contencioso
administrativo.

1.1 Notifica la demanda al
Ayuntamiento por conducto
de sus apoderados legales.

Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado
de México

2. Recepcion de
notificacién

2.1 Recibe notificacion de
demanda y registra la fecha
de audiencia y del término
para dar contestacion a la
misma.

Director Juridico

3. Asignacion del

asunto

3.1 Asigna el asunto al
auxiliar de la Direccion
Juridica que se hard

responsable de su atencién
hasta su conclusidn.

3.2 Recibe la demanda y
procede a elaborar solicitud
de informacién y
documentacion a las areas
administrativas
demandadas.

3.3 Con la informacion y
documentacién recibida
estudia y analiza |la
estrategia y comenta con el
titular de la Direccidn
Juridica.

3.4 Define la estrategia de
defensa.

3.5 Somete a consideracién
del titular de la Direccién
Juridica, quien determinara
en qué términos se
contestara la demanda.

Auxiliar de la Direccidn
Juridica
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4. Defensa legal

4.1 Determina en qué
términos se contestara la
demanda

Director Juridico

5. Elaboracion,

presentacion de
contestacion a la
demanda y
cumplimiento de
sentencia.

5.1 Procede a elaborar la
contestacién a la demanda,
valorando los documentos e
informacion
proporcionados por el drea
demandada, debiendo
pasarla con dos dias de
anticipacion al Director
Juridico para su validacion.

5.2 Presenta la contestacion
a la demanda ante el
Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado
de México.

5.3 Interpone todos los
medios de defensa que
marca la ley, previa revisién
y autorizacién acude a todas
las audiencias y diligencias
gue sefiale el expediente.

éEs favorable la resolucion a
los intereses del
Ayuntamiento?

NO: Previos dictamen vy
analisis juridico vy visto
bueno del Director Juridico
se agotan los recursos vy
medios de defensa que
marca la ley, (reinicia en la
actividad 5.3)

Sl: Realiza la actividad 5.5,
por lo que gestiona ante las
areas responsables, el
cumplimiento de la
sentencia emitida,

Auxiliar de la Direccidn
Juridica

41



realizando lo que la
autoridad determine.

TERMINA PROCEDIMIENTO

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A
Escrito libre

VI.- PROCEDIMIENTO APLICABLE A LA CELEBRACION DE CONVENIOS DE TERMINACION DE
LA RELACION LABORAL, FUERA DE JUICIO

1.- PROPOSITO: Precisar y dar claridad al proceso de formalizacién de convenios de
terminacidn de la relacién laboral, ante las autoridades laborales competentes.

2.- NORMAS DE OPERACION

I.  Serd responsabilidad del Director Juridico, suscribir, validar y autorizar los términos
del convenio y en caso de ausencia del Titular, el Auxiliar de la Direccidn Juridica.

Il.  El Director Juridico debera revisar el proyecto de convenio que se elabore para la
formalizacion del convenio de terminacion de la relacion laboral ante la autoridad
laboral competente.

lll.  El Director Juridico sera el responsable de elaborar y enviar a la Tesoreria Municipal
el oficio de comprobacién de la formalizacién del convenio de terminacién de la

relacion laboral ante la autoridad laboral competente.

IV.  El Auxiliar de la Direccidn Juridica sera el responsable de concertar y confirmar la cita
correspondiente con el trabajador y con la autoridad laboral competente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

AUXILIAR DE LA DIRECCION JURIDICA

!

RECIBE POR CUALQUIER MEDIO FORMAL LA SOLICITUD
POR LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS O LA
TESORERIA MUNICIPAL DE PAGO DE FINIQUITO DE UN
TRABAJADOR PARA REALIZAR LAS GESTIONES PARA LA
FORMALIZACION DEL CONVENIO

GIRA INSTRUCCIONES AL AUXILIAR DEL AREA PARA
INTEGRAR Y REVISAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

-BASE PARA LA LIQUIDACION DEL TRABAJADOR, FIRMADO POR
EL SERVIDOR PUBLICO QUE LO ELABORO Y AUTORIZO.

-COPIA ACTUALIZADA DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR DEL
TRABAJADOR O IDENTIFICACION OFICIAL.

1.1

1.2

2.1

RECIBE INSTRUCCIONES, REVISA
Y ANALIZA LA DOCUMENTACION
RECIBIDA.

o ¢ES CORRECTO?
NO 2.2
SOLICITA LA INFORMACION FALTANTE
A LAUNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Y/O TESORERIA MUNICIPAL O EN SU
CASO AL TRABAJADOR O AL AREA
CORRESPONDIENTE.
23
L SI
DA TRAMITE AL ASUNTO PARA
LA FORMALIZACION DEL
CONVENIO ANTE LAS
AUTORIDADES LABORALES
COMPETENTES.

L 2.4

CONCRETA LA CITA CON LA AUTORIDAD
LABORAL PARA LA FORMALIZACION
DEL CONVENIO DE TERMINACION DE LA
RELACION LABORAL.

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

AUXILIAR DE LA DIRECCION JURIDICA

v
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RECIBE Y REVISA LOS DOCUMENTOS PARA SU

AUTORIZACION Y FIRMA.

TERMINOS DEL CONVENIO

CARTA PODER

COPIA DE LA IDENTIFICACION DEL
TRABAJADOR

COPIA DE CHEQUE Y POLIZA

RECIBO DE PAGO

A

3.2

3.1
4_

INSTRUYE AL AUXILIAR DE LA DIRECCION JURIDICA
REALICE LA FORMALIZACION DEL CONVENIO, ANTE LA

AUTORIDAD LABORAL.

2.5

CHEQUE PARA  PAGO

LA TESORERIA MUNICIPAL.

CORROBORA LA EXISTENCIA DEL

FINIQUITO DEL TRABAJADOR, EN

CHEQUE

SOLICITA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS
DATOS DE LOCALIZACION DEL TRABAJADOR,
A FIN DE CONCERTAR CITA Y CONFIRMAR
CITA ANTE LA AUTORIDAD LABORAL.

i

2.6

2.7

ELABORA

-TERMINOS DEL CONVENIO PARA DAR POR TERMINADA

LA RELACION LABORAL.

-CARTA PODER CON EL QUE ACREDITE SU PERSONALIDAD.

_FADIA NE | A INENITIEICACIAN NEI TRARAIANNR

LOS SIGUIENTES PROYECTOS DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS Y PRESENTA PARA
SU VO.BO. AL TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA:

TERMINOS DEL CONVENIO

CARTA PODER

N\
COPIA DE LA IDENTIFICACION DEL
TRABAJADOR

COPIA DE CHEQUE Y POLIZA

RECIBO DE PAGO

v

4.1

RECIBE LA INSTRUCCION PARA ACUDIR ANTE
LA AUTORIDAD LABORAL Y FORMALIZAR EL
CONVENIO DE TERMINACION DE LA
RELACION LABORAL.

TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

AUXILIAR DE LA DIRECCION JURIDICA

44



5.1
RECIBE, REVISA Y FIRMA EL OFICIO DE LA |
COMPROBACION DEL CONVENIO DE LA
RFI ACIAN | ARNRAI SE FORMALIZA EL
CONVENIO
OFICIO
NO 4.2
ENVIA A LA TESORERIA MUNICIPAL EL OFICIO INFORMA AL DIRECTOR JURIDICO, SOLICITA A
DE COMPROBACION DE LA ELABORACION DE LA TESORERIA MUNICIPAL AUTORIZACION
CONVENIO DE TERMINACION DE LA RELACION PARA MODIFICAR LOS TERMINOS DEL
LABORAL ANTE AUTORIDAD COMPETENTE. CONVENIO (MONTO, FECHA, TERMINOS) O SE
CONTINUA CON EL PROCEDIMIENTO PARA
JUICIO LABORAL Y EN SU CASO, JUICIO DE
OFICIO AMPARO. REINICIA EN LA ACTIVIDAD NO. 3.1.
CON ACUSE DE RECIBO DE LA TESORERIA > FORMALIZA CONVENIO ANTE LA 4
MUNICIPAL DEL OFICIO DE COMPROBACION SI | AUTORIDAD LABORAL -3
DE CELEBRACION DE CONVENIO, SE ARCHIVA =
EL ASUNTO. CONVENIO
TERMINA 44
ELABORA OFICIO DE COMPROBACION DE PAGO
DEL CONVENIO CELEBRADO, ADJUNTANDO COPIA
DE LO ACTUADO ANTE LA AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE Y LO ENVIA PARA FIRMA DEL
NIREFTNR 11 IRINICA
OFICIO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Solicitud de | 1.1 Recibe de manera Director Juridico
formalizar convenio | formal la solicitud de la
Direccion de  Recursos
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de terminacion de la
relacion laboral.

Humanos o la Tesoreria
Municipal, de pago de
finiquito de un trabajador
para realizar gestiones para
la formalizacion de
convenio.

1.2 Gira instrucciones al
auxiliar de la Direccidn
Juridica para integrar u
revisar la documentacion
necesaria.

2. Asignacion del
asunto

2.1 Recibe instrucciones,
revisa y analiza la
documentacién recibida.

¢Es correcta?

NO: Solicita la informacién
faltante a la Direccidon de
Recursos Humanos y/o a la
tesoreria Municipal o en su
caso al area
correspondiente. (actividad
no. 2.2).

SI: Da tramite al asunto para

la formalizacion del
convenio ante las
autoridades laborales

competentes. (actividad no.
2.3).

2.4 Concertar la cita con la
autoridad laboral para la
formalizacién del convenio
de terminacion de la
relacién laboral.

2.5 Corrobora la existencia
del cheque para pago de

Auxiliar de la Direccidn
Juridica

46



finiquito del trabajador, en
la Tesoreria Municipal.

2.6 Solicita al area de
recursos humanos datos de
localizacion del trabajador,
a fin de concertar cita y
confirmar ante la autoridad
laboral.

2.7 Elabora los proyectos de
documentos normativos
necesarios para la
formalizacion del convenio,
mismos que somete a
Vo.Bo. del Titular de la
Direccidn Juridica.

3. Autorizacion de la | 3.1 Recibe y revisa los Director Juridico
formalizacion  del | documentos para su
convenio. autorizacion y firma.
3.2 Instruye al auxiliar de la
Direccion Juridica realice la
formalizacion del convenio,
ante la autoridad laboral.
4. Formalizacién  del | 4.1 Recibe la instruccion de Auxiliar de la Direccidn

convenio

acudir ante la autoridad
laboral y formalizar el
convenio.

éSe formaliza el convenio?

NO: Se realiza la actividad
no. 4.2; informa al Titular de
la Direcciéon Juridica y
solicita autorizaciéon a la
Tesoreria Municipal para
modificar el convenio y los
términos de este (fecha,
monto, términos) o se
continua con el

Juridica
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procedimiento para juicio
laboral y en su caso, juicio
de amparo (reinicia en la
actividad no. 3.1).

Sl: Realiza la actividad no.
4.3 formalizando convenio
ante la autoridad laboral.

4.4 Elabora oficio de
comprobacién de pago del
convenio de terminacién de
la relacién laboral y envia
para firma del titular.

5. Comprobacion
pago.

del

5.1 Recibe, revisa y firma el
oficio de la comprobacién
del convenio de término de
la relacion laboral.

5.2 Envia a la tesoreria
Municipal el oficio de
comprobacion de la
elaboracion del convenio de
terminacion de la relaciéon
laboral, ante la autoridad
competente.

5.3 Con el acuse de recibo
de la Tesoreria Municipal
del oficio de comprobacion
de la elaboracién del
convenio de terminacién de
la relacion laboral, se
archiva el asunto.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Director Juridico

FORMATOS

FORMATO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

CLAVE DE
IDENTIFICACION
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N/A N/A N/A N/A

GLOSARIO
Actividad: Conjunto de operaciones afines que contribuyen a la obtencién de un producto.
Auxiliar: Funcionario publico responsable del procedimiento.
Apelacion: Recurso ordinario por el que unas actuaciones judiciales se remiten a un érgano
superior con la posibilidad de practicar nuevas pruebas para que revoque la resolucién dictada

por otro inferior.

Apoderado Legal: Es el mandatario con poder bastante para representar en juicio ante los
Tribunales a su mandante.

Arbitraje: Forma de arreglar un conflicto cuando las dos partes en pugna, consienten en
someterse a la decisién de una tercera persona ajena a tal conflicto.

Arbitraje: Sistema de resolucion conflictos entre contratantes para evitar la intervencion de
un juez y dejar el fallo a cargo de terceros imparciales.

Audiencia: Acto en que un Juez o un Tribunal escuchan al acusado o a los litigantes.

Audiencia: Tramite judicial o administrativo consistente en ofrecer a una persona interesada
en el asunto la posibilidad de alegar lo que tenga por conveniente en defensa de su derecho.

Compromiso: Convenio que celebran dos o mas partes para someter sus diferencias a juicio
arbitral.

Conciliacidn: Acuerdo celebrado entre quienes se encuentran ante un conflicto de intereses,
con objeto de evitar un juicio o poner rapido fin a uno.

Conciliacion: Tramite judicial previo a un proceso para intentar llegar a un acuerdo entre las
partes que evite el litigio. No es obligatorio salvo en las querellas por injuria.

Condicidn: Acontecimiento futuro de cuya realizacion depende el nacimiento o la resolucién
de una obligacidn.
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Contrato: Acuerdo celebrado entre dos o mas personas por medio del cual se imponen o se
transfieren una obligaciéon o un derecho.

Convenio: Acuerdo de voluntades que crea, trasmite, extingue y modifica derechos vy
obligaciones.

Demanda: Escrito que se presenta al juzgado para iniciar formalmente un pleito civil.

Demandante: Persona que presenta una demanda contra otra persona en el juzgado en
reclamacion de un derecho.

Demandado: Persona contra la que se presenta una demanda.
Denuncia: Puesta en conocimiento del juez, el fiscal o la policia de un delito.

Ley: Norma juridica obligatoria y general dictada por legitimo poder para regular la conducta
de los hombres o para establecer los érganos necesarios para el cumplimiento de sus fines.

Legalidad: Régimen politico estatuido por las leyes fundamentales del Estado. Cualidad de lo
gue es conforme a la ley o estd contenido en ella.

Norma: Regla de conducta dictada por una autoridad legitima.

Notificacion: Acto en que, con las formalidades legales, se comunica a los interesados una
resolucion de caracter judicial o administrativo. Medio legal por el cual se da a conocer a las
partes o a un tercero el contenido de una resolucion judicial.

Obligaciones: Relaciones juridicas que se establecen entre dos personas por medio de
cualquier tipo de contrato.

Parte: Persona interesada en un juicio y que sostiene en él sus pretensiones, compareciendo
por si mismo o por medio de otras que la representan real o presuntivamente.

Plazo: Término o espacio de tiempo que se concede a las partes para responder o probar lo
expuesto y negado en el juicio.

Prueba: Todo aquello que sirve para establecer la veracidad de una declaracién o la existencia
de un hecho.

Recurso de Revisidon: Medio de impugnacion de los actos administrativos o judiciales
establecidos expresamente al efecto por disposicién legal, revisién.

Representacion: Caracter con el cual una persona puede realizar un acto juridico a nombre
de otra a quien llama su representado.
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Rescision: Procedimiento juridico encaminado a poner fin a un contrato a causa de
circunstancias externas que pueden ser perjudiciales para alguno de los contratantes o por el
incumplimiento de uno de ellos.

Sancidn: Castigo que se da al que no cumple una norma establecida o tiene un
comportamiento incorrecto: la invasidon fue castigada con sanciones econdmicas. Pena que la
ley establece para el que la infringe.

Sanciones Juridicas: Consecuencias juridicas que se producen por la violacién de la norma 'y
gue tienen por objeto restablecer el orden legal o evitar una futura violacién del mismo.

Servicios: Desde el punto de vista econdmico, servicio es cualquier tarea o actividad para la
cual haya una demanda vy, por lo tanto, un precio. En una economia competitiva este precio
sera determinado, como para los bienes, por la relacién que se establezca en el mercado entre
la oferta y la demanda existente. Los servicios son llamados también bienes intangibles
porque ellos no son mercancias que puedan ser compradas, almacenadas y luego revendidas,
sino acciones que realizan otras personas y que deben ser consumidas en el momento y lugar
de su produccién, aunque muchas actividades de servicios implican el consumo simultaneo
de otros bienes tangibles.

Tribunales: Cortes o grupos de Jueces o Magistrados encargados de impartir justicia, cada uno
dentro de su propia jurisdiccion.

CAMBIOS A ESTA VERSION

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO

PRIMERA Mayo 2022 Elaboracién del Manual

Una vez que ha sido expuesto, analizado y discutido el punto, la C. Maricela Melo Rojas
Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor o en contra de
aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccion Juridica del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de México 2022-2024, con las personas propuestas, se solicita levantar la mano si estan
a favor con lo antes expuesto, punto que es aprobado por Unanimidad de votos, haciéndose
constar en el siguiente:

ACUERDO 071/2022
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El H. Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024, con
fundamento en los articulos 2, 31 fraccion I, y 86 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, y

CONSIDERANDO

Que, conforme a lo citado en el articulo 86 de la Ley Organica Municipal del Estado de México
se establece que, para el ejercicio de las atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliard con las dependencias de la administracién publica municipal.

Que, los titulares de las referidas dependencias administrativas, ejerceran las funciones
propias de su competencia y seran responsables por el ejercicio de dichas funciones y
atribuciones, conforme a sus respectivos Manuales.

Que, uno de los principales objetivos de la Administracién Municipal 2022-2024, es el de
sentar las bases de un gobierno moderno, progresista y que sustente su actuar en un marco
juridico solido y sustentable, de esta forma, la Presidenta Municipal, Maricela Melo Rojas,
instruy6 a cada uno de los titulares de las unidades administrativas, a participar de manera
activa en la elaboracién de los denominados manuales de procedimientos, en el que se
detallen de forma clara, cada uno de los tramites y servicios que presten en el desarrollo de
sus atribuciones.

Que, acorde a la politica publica de esta Administracion Municipal, se ha desarrollado el
Manual de Procedimientos Internos de la Unidad Juridica, mismo que debera de servir como
una guia consultiva, para acceder a servicios juridicos de calidez, calidad y profesionales, que
proporcionen las bases para que los actos de autoridad municipal, se emitan debidamente
fundados y motivados.

Que, en este sentido este Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-
2024, ha tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA DIRECCION
JURIDICA DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024.

TRANSITORIOS

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

SEGUNDO: El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién y sera de
observancia obligatoria para todos los servidores publicos de la administracion publica
municipal de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024, que pretendan acceder
a la prestacion de servicios juridicos.

La Presidenta Municipal hara que se publigue y se cumpla. Dado en la Sala de Cabildos del
Honorable Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024, a los
dias del mes de del afio dos mil veintidés.
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Il. ACUERDO 072/2022.- 6. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION
2022-2024.

DECIMO NOVENA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 14 DE MAYO DEL 2022.

Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional, en uso de la voz manifiesta que
considerando que, conforme a lo citado en el articulo 86 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México se establece que, para el ejercicio de las atribuciones y responsabilidades
ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliara con las dependencias de la administraciéon publica
municipal, resultando necesario que, la administracion publica municipal cuente con un
Manual General de Organizacidn, en el que se detalle la estructura organica administrativa de
las unidades administrativas y la relacién existente entre ellas, la jerarquia, los grados de
autoridad y de responsabilidad, asi como los objetivos y funciones de la administracién
municipal 2022-2024, por lo que se presenta la propuesta del Manual General de Organizacién
del municipio de Chiautla, Estado de México, administracion 2022-2024, siendo la siguiente:

Chiautla
L andses SVl

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO
DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION
2022-2024.

Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, Estado de México,
Administracion 2022-2024.
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Presidencia Municipal, Av. del Trabajo, sin numero, Centro,
Municipio de Chiautla, Estado de México, C.P. 56030
Teléfono 5959520550

Abril de 2022

Impreso y hecho en Chiautla, Estado de México.
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I.- INTRODUCCION

Dentro de los principales objetivos de la Administracidon Publica Municipal 2022-2024, se establece
fortalecer y desarrollar una administracién publica moderna, que garantice que la normatividad

interna permite una gestidén operativa eficiente, oportuna y transparente, que impulse el desarrollo

municipal.

En ese sentido, se elabord el Manual de Organizacion del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México,
el cual norma las actividades relativas a la forma de organizacion de las diferentes dreas dependientes

de la Presidenta Municipal que conforman la Administracion Publica Municipal.

Con la elaboracién de este documento, se pretende puntualizar las Funciones: administrativas que
realizan todas y cada una de las areas de la Administracion Publica Municipal de Chiautla, Estado de
Meéxico, en el dmbito de sus respectivas atribuciones que la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, los Cédigos, Legislaciones,

Ordenamientos, Manuales, y demas leyes les establecen.
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El Manual estd integrado por su marco juridico, atribuciones, estructura organica, organigrama,
Funciones: y fundamento juridico; siendo desarrollado de la siguiente manera, en primer lugar, se
establece el nombre de la Direccién, Coordinacién, Unidad, etc., seguido del organigrama y las

Funciones: de cada servidor publico que integre el drea administrativa.

El dmbito de difusidn y aplicacién de este Manual sera el de las oficinas que integran la Administracién
Publica 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 Unidad Juridica, con domicilio en Av. del Trabajo sin nimero, Centro,

Municipio de Chiautla, Estado de México; o via correo electrénico a abrahamrivero 2@yahoo.com.mx.

Il.- MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 28 de mayo de 2021.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta

del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG 25 de enero de 2022.

LEYES

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG 25 de marzo de 2022.

e Ley Para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de septiembre de 2018. Ultima reforma POGG 10 de marzo de
2022.

e Ley General de Mejora Regulatoria, Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de mayo de
2018. Ultima reforma publicada DOF 20 de mayo de 2021.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta de Gobierno” el 18 de diciembre de 2014. Ultima reforma POGG 10 de marzo de
2022.
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e Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno” el 7 de septiembre de 2010. Ultima reforma POGG 27 de agosto de 2021.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 23 de octubre de 1998. Ultima reforma POGG 26 de
noviembre de 2020.

e Ley de Mediaciéon Conciliacidon y Promocién de la Paz Social del Estado de México, Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de diciembre de 2010. Ultima reforma POGG 10 de
marzo de 2022.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG 24 de
septiembre de 2020.

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gaceta
del Gobierno” el 31 de Diciembre de 2004. Ultima reforma POGG 12 de junio de 2019.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 2 de enero de 2009. Ultima reforma publicada DOF 20 de mayo de 2021.

e Ley de Seguridad del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gaceta del
Gobierno” el 19 de octubre de 2011. Ultima reforma POGG 9 de noviembre de 2020.

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable Federal, Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de
diciembre de 2001. Ultima reforma publicada DOF 3 de junio de 2021.

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidon al Ambiente, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn el 28 de enero de 1988. Ultima reforma publicada DOF 13 de mayo de 2016.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG
11 de octubre de 2021.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 31 de diciembre de 2008 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 30-01-2018.

e Ley de Planeacién, Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de enero de 1983
TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 16-02-2018.

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del

Gobierno” el 21 de diciembre de 2001. Ultima reforma POGG 13 de septiembre de 2017.
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e Ley del Impuesto Sobre la Renta, Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de
diciembre de 2013 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021.

e Ley de Fiscalizacidn Superior Del Estado De México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 26 de agosto de 2004. Ultima reforma POGG 3 de febrero de 2021.

e Ley de Contratacién Publica Del Estado De México Y Municipios, Publicada en el Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 03 de mayo de 2013. Ultima reforma POGG 21 de diciembre de 2018.

e Ley del Trabajo De Los Servidores Publicos Del Estado De México Y Municipios, Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 23 de octubre de 1998. Ultima reforma POGG 26 de
noviembre de 2020.

e Ley General De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica Del Estado De México.

e Ley de Planeacion Del Estado De México Y Municipios, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del

Gobierno” el 21 de diciembre de 2001. Ultima reforma POGG 13 de septiembre de 2017.

CODIGOS

e Cédigo Administrativo del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gaceta del
Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima reforma POGG 10 de marzo de 2022.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gaceta del Gobierno” el 7 de febrero de 1997. Ultima reforma POGG 5 de enero de 2021.

e Codigo Financiero del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima reforma POGG 8 de febrero de 2022.

e Cédigo de Etica Municipal.

IM

e Codigo Penal del Estado de México, Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gaceta del
Gobierno” el 20 de marzo de 2000. Ultima reforma POGG 21 de enero de 2022.

e Codigo nacional de Procedimientos Penales, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
marzo de 2014. Ultima reforma publicada DOF 19 de febrero de 2021.

e Codigo Civil para el Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de
junio de 2002. Ultima reforma POGG 27 de agosto de 2021.

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta

del Gobierno” el 1 de julio de 2002. Ultima reforma POGG 14 de mayo de 2021.
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BANDOS
e Bando Municipal de Chiautla, Estado de México, Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 5 de

febrero de 2022.

MANUALES

e Manual Basico para la Operacidon de las Unidades Administrativas Municipales de Desarrollo Urbano
en el Estado de México, Primera Edicion 2021.

e Manual de Uso de la Fuerza Publica*, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo
de 2014.

e Manual de Organizacién de la Contraloria Interna Municipal de Chiautla, Estado de México.

e Manual para la Elaboracién de los Planes de Desarrollo Municipal 2022-2024.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2022.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

e Manual de Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egreso Municipal para el Ejercicio 2021.

REGLAMENTOS

e Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de
julio de 2021.

e Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 16 de octubre de 2002. Ultima reforma POGG 04 de agosto de 2017.

e Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos

Humanos, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 29 de junio de 2017. Sin Reforma.

OTROS
e Guia Metodoldgica para el Seguimiento y Evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal Vigente.
Secretaria de Finanzas, Periddico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de México,

Tomo CCVI, Nimero 88.
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e Guia para la implementacién del Programa Guia Consultiva para el Desempeno Municipal, Secretaria
de Gobernacidn. Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal.

e Metodologia para la Construccién y Operacion del Sistema de Evaluacidén de la Gestion Municipal.
Secretaria de Finanzas. Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de México.

e Programa Guia Consultiva para el Desempefio Municipal, Lineamientos Operativos 2022.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México.

e Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Presupuestarios Municipales.

I1l.- ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su

organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a

la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
qgue deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, Funciones: y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién

ciudadana y vecinal.
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CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

Articulo 124.- Los ayuntamientos expedirdn el Bando Municipal, que serd promulgado y publicado el
5 de febrero de cada ano; los reglamentos; y todas las normas necesarias para su organizacién y
funcionamiento, conforme a las previsiones de la Constitucién General de la Republica, de la presente

Constitucién, de la Ley Organica Municipal y demds ordenamientos aplicables.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos: I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio
del municipio, que sean necesarios para su organizacion, prestacién de los servicios publicos y, en

general, para el cumplimiento de sus atribuciones.

IV.- MISION, VISION Y OBJETIVO

MISION

El Ayuntamiento es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se convierte en el
enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas y proyectos se conviertan
en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de las y los

Chiautlenses.

VISION
Ser reconocidos por la poblacién del Municipio de Chiautla, como una administracién transparente y
cercana a la gente, que desempefia sus Funciones: de manera participativa, consensada y oportuna,

brindando atencién eficaz y eficiente a las demandas ciudadanas y prestando servicios de calidad.

OBIJETIVO

El presente Manual General de Organizacién, se elabora para proporcionar la informacién necesaria a
las areas que conforman la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de
México, Administracion 2022-2024, cuya finalidad es dar a conocer la forma de organizacién,

Funciones: y niveles de responsabilidad de los servidores publicos de las diferentes Unidades
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Administrativas que la conforman, propiciando en la ciudadania certeza juridica y administrativa, en el
sentido de que los servicios que se prestan, se realizan al amparo de un marco normativo moderno,

gue responde a las necesidades del crecimiento municipal.

V.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Presidencia Municipal
2. Secretaria del Ayuntamiento
2.1. Encargado de archivo Municipal y Junta Municipal de Reclutamiento
2.2. Encargado del CREG Patrimonial
2.3. Secretaria Administrativa
3. Secretaria Particular
3.1. Coordinacién de Atencion Ciudadana
3.2. Oficialia de Partes
3.3. Coordinador de Giras, Logistica y Eventos
4. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica
5. Contraloria Interna
5.1. Unidad Resolutora
5.2. Unidad Investigadora
5.3. Unidad Substanciadora
6. Direccidn de Desarrollo Econédmico y Mejora Regulatoria
6.1. Auxiliar Administrativo
6.2. Ventanilla Unica
6.3. Jefatura de Regulacion Comercial
7. Direccion Juridica
7.1. Auxiliar Administrativo
8. Direccion de Turismo
9. Direccién de Ecologia y Medio Ambiente
10. Direccion del Educacién
10.1. Responsable de la Biblioteca Publica
10.2. Responsable de la Biblioteca Digital

10.3. Personal de apoyo de la Biblioteca Digital
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11. Direccién de Campo
12. Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién Social
12.1 Coordinador
13. Direccién de Seguridad Publica
13.1. Comandante
13.2. Radio Operador
13.3. Barandilla
13.4. Area Administrativa
13.5. Policias Municipales
14. Direccién de Desarrollo Urbano
14.1. Auxiliar Administrativo
14.2. Secretaria
15. Direccidn de Desarrollo Social y Salud
15.1. Coordinadora
16. Direccion de Obras y Servicios Publicos
16.1. Subdirector de Obras Publicas
16.1.1 Residenciay Supervisidon de Obra
16.1.2 Planeacion, Programacion, Contratacion
16.1.3 Secretaria
16.2. Coordinador de Servicios Publicos
16.3. Departamento de Maquinaria
16.3.1 Responsable de la Retroexcavadora
16.3.2 Responsable de la Motoconformadora
16.3.3 Responsable del Camidn de Volteo
16.3.4 Responsable de la Camioneta Recolectora
16.3.5 Responsable del Vibrocompactador
16.4. Jefe de Brigada 1
16.5. Jefe de Brigada 2
16.6. Departamento de Alumbrado Publico
16.6.1 Camidn de Canastilla
16.7. Jefatura de Agua Potable y Agua Tratada

16.7.1 Responsable del Camion Cisterna Potable



16.7.2 Responsable de Cuadrilla de Fontaneros
16.7.3 Responsable del Camiodn Cisterna Tratada
16.7.4 Responsable del Camién Vactor
16.7.5 Responsable de Planta de Tratamiento
17. Direccién de Cultura
17.1. Coordinador
18. Oficialia Mediadora, Conciliadora-Calificadora
19. Instituto Municipal de la Mujer y Bienestar Social
20. Coordinacién de Proteccion Civil
20.1 Paramédico
20.2 Bomberil
21. Tesoreria
21.1 Directora de Recursos Humanos
21.2 Jefe de Ingresos
21.2.1 Encargada de Caja
21.3 Jefe de Catastro
21.3.1 Auxiliar de Catastro
21.4 Titular de la Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacion y Evaluacién
21.4.1 Auxiliar de la UIPPE
21.5 Contabilidad
22. Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
23. Defensoria Municipal de Derechos Humanos

24. Direccion de Gobierno

V.- ORGANIGRAMA'Y FUNCIONES: POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO
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PRESIDENTA MUNICIPAL

Presidenta Municipal
Funciones:

Ser el Titular de la Administracion Publica Municipal.

Dirigir la organizacién y funcionamiento de la Administracidén Publica Municipal.

Supervisar que los planes de desarrollo municipal se ejecuten de conformidad con las
directrices determinadas por el Ayuntamiento.

Autorizar a nombre y por acuerdo del Ayuntamiento, los actos y contratos necesarios para el
desempeno de las actividades administrativas y la prestacién de los servicios publicos
municipales.

Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento e informar sobre su cumplimiento.

Representar juridicamente al Municipio en los casos establecidos por la Ley.

Vigilar la adecuada integracion y ejercicio del presupuesto autorizado.

Vigilar la recaudacion en las ramas de la Hacienda Municipal y la inversién de los fondos del
Municipio con estricto apego al presupuesto y a la Legislacidn en la materia.

Verificar el adecuado uso y destino de los recursos financieros, técnicos y materiales del
Municipio.

Vigilar que se conserven en buen estado los bienes propiedad del dominio publico municipal.
Proponer al cabildo las politicas y programas para impulsar el desarrollo socio-econémico del
Municipal.

Coordinar el funcionamiento de los cuerpos de seguridad publica municipal.

Promover la integracién de consejos de participacion ciudadana.

Promover el desarrollo de actividades de capacitacidn, instruccidén y apoyo a la poblacién en
materia de proteccién civil en coordinacién con el Sistema Nacional y Estatal de Proteccion
Civil.

Dirigir visitas a los poblados del municipio, en compafiiia de las personas que presidan las
comisiones y consejos municipales, para conocer las demandas de obras publicas y servicios e

informar al Ayuntamiento.
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- Promover, a través de eventos, ceremonias y actividades colectivas, el patriotismo, la
conciencia civica y la identidad nacional, estatal y municipal, asi como el aprecio de los mas
altos valores de la Republica, del Estado y del Municipio.

- Proponer y gestionar con los diversos ambitos de gobierno la celebracién de acuerdos vy
convenios para promover las politicas, acciones y programas tendientes al desarrollo integral
de la sociedad Chiautlense, involucrando, en su caso, a los sectores social y privado.

- Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas necesarias para la organizacion
interna de la administracion publica municipal.

- Identificar y proponer asuntos para la agenda politica y de gestién gubernamental sobre temas
relevantes y estratégicos del quehacer publico.

- Las que le confieran las leyes, las disposiciones juridicas y las demds inherentes al ambito de

su competencia.

2.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Secretario del
Ayuntamiento

Encargado de Archivo
Municipal y Junta Encargada del CREG Secretaria

Municipal de Patrimonial Administrativa

Reclutamiento

2 Secretario del Ayuntamiento
Funciones:
- Expedir y certificar las copias de documentos oficiales del municipio y suscribir aquellas que
contengan acuerdos y drdenes del Ayuntamiento y de la Presidenta Municipal.
- Supervisar la administracién del Archivo Municipal.

- Custodiar la guarda, conservacion y difusion del acervo documental del archivo histérico.
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- Citary asistir a todas las sesiones del Ayuntamiento, levantar las actas al terminar cada una de
ellas.

- Atendery orientar a todas las personas que acuden a la Secretaria para resolver las dudas y/o
conflictos con otras direcciones administrativas.

- Representar la Presidenta Municipal en los eventos de gobierno en que ésta lo comisione.

- Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el desempefio
de las labores realizadas por la Secretaria.

- Proponer a la Presidenta Municipal, las modificaciones a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades que permitan mejorar el funcionamiento de
la Secretaria del Ayuntamiento y las direcciones a su cargo.

- Atender las comisiones que le sean suscritas por la Presidenta Municipal.

- Vigilar el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y demas disposiciones
aplicables, dentro de las Funciones: de la administracién municipal.

- Mantener comunicacidn con las autoridades auxiliares y las Direcciones de la Administracion
Publica Municipal, asi como con la ciudadania para la atencion a las demandas sociales.

- Establecer los mecanismos para la participacién ciudadana, en las cuestiones politico sociales
del municipio.

- Ser el enlace para resolver los conflictos politicos-sociales que se susciten en el municipio.

- Serelvinculo de comunicacién entre las autoridades auxiliares de las comunidades (Delegados

y COPACI'S) y la Presidenta Municipal.

2.1. Encargado de Archivo Municipal y Junta Municipal de Reclutamiento
Funciones:
- Resguardar la documentacidn del Archivo Municipal.
- Clasificar y depurar la informacién del Archivo Municipal.
- Realizar un control de los expedientes que se encuentren en el Archivo.
- Llevar el control y registro de los archivos histéricos que se solicitan a préstamo.
- Realizar la busqueda de documentos en el Archivo Municipal.
- Dar atencién a las personas que soliciten informes sobre la cartilla militar.
- Elaborar la Cartilla Militar y/o la Constancia de no Registro del Servicio Militar.
- Informar del dia y la hora del sorteo del Servicio Militar.

- Estar presente en el Sorteo del Servicio Militar.
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2.2, Encargada del CREG Patrimonial
Funciones:
Registrar administrativamente todos los bienes con los que cuenta el Municipio.
Registrar las bajas y altas de los bienes administrativamente.
Realizar el levantamiento fisico de los bienes muebles e inmuebles del Municipio.
Llevar un control de todas las tarjetas de resguardo de los bienes, asi como los encargados de
dicho bien.
Coadyuvar en el desarrollo de las reuniones que convoque la Secretaria.
2.3. Secretaria Administrativa
Funciones:

Elaborar las certificaciones de los puntos de Acuerdo de Cabildo, y las que le indique el
Secretario del Ayuntamiento.

Encargada de elaborar las actas de Cabildo, nombramientos, citatorios, drdenes del dia de
sesiones de cabildo.

Preparar los puntos a publicar en la Gaceta Municipal y los que le instruya el Secretario.
Atender a la ciudadania que acude a la Secretaria del Ayuntamiento para algun tramite y/o
servicio, dando la orientacidn correspondiente.

Expedir las Constancias Domiciliarias, Identidad, de Ingresos y de No afectacién a la ciudadania
que asi lo requiera y cumpla con los requisitos.

Recibir toda la correspondencia externa e interna que llegue a la Secretaria.

Realizar los oficios de contestacion a las diferentes areas administrativas.

Coadyuvar en el desarrollo de las reuniones que convoque la Secretaria.
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SECRETARIA PARTICULAR DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Secretario Particular

Coordinadora de
Atencién Ciudadana

Coordinador de Giras,

Oficialia de Partes Logistica y Eventos

3.

Secretario Particular

Funciones:

Apoyar a la Presidenta Municipal en las tareas administrativas propias del despacho.
Registrar, programar y/o agendar las reuniones, en donde se contara con la presencia de la
Presidenta Municipal.
Agendar y/o programar con las diferentes dreas administrativas municipales los eventos o
reuniones de trabajo donde asiste la Presidenta Municipal.
Recabar informacidn previamente de cada evento.
Organizar las reuniones de trabajo donde asiste la Presidenta Municipal.
Elaborar fichas técnicas e informativas de cada evento.
Atender las audiencias que les sean encomendadas por la Presidenta Municipal.
Turnar a las dependencias, los asuntos para su atencién y seguimiento.
Llevar un registro de solicitudes y peticiones realizadas a la Presidenta Municipal.
Dirigir la Coordinacidn de Atencién Ciudadana para atender las quejas, sugerencias, demandas
y asuntos turnados a la Presidenta Municipal.
Organizary llevar el archivo, la correspondencia y documentacidn de la Presidencia Municipal,
asi como dar seguimiento a los acuerdos de la Presidenta Municipal.
Atender e informar a la Contraloria Ciudadana, o a las dependencias competentes, sobre las
guejas presentadas, para su atencion y seguimiento.
Turnar los documentos emitidos por la Presidenta Municipal, conforme a la normatividad
aplicable; y
Las demas previstas en la normatividad aplicable
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3.1. Coordinadora de Atencion Ciudadana
Funciones:
- Atender las peticiones presentadas por escrito, verbal, telefénica o en los medios de
comunicacion, que se planteen a la administracion publica.
- Evaluar las demandas o planteamientos presentados a la Administracién Publica para dar
solucion inmediata o turnarla a las areas correspondientes.
- Coordinar las actividades para su gestion, apoyo y seguimiento.
- Turnar los oficios y documentacion diversa que se envia a las instancias federales, estatales y
municipales, en caso de presentarse.
- Acordar con las dependencias la viabilidad de obra y de gestion para informar y dar resultados
a los interesados.
- Elaborar los informes turnados a la Presidenta de los resultados de gestion.
- Informar a la Presidenta Municipal de las respuestas que se dan de oficio y asuntos turnados
a las diferentes dependencias federales, estatales o municipales.
- Las demads que asigne el superior jerarquico
3.2, Oficialia de Partes
Funciones:

Orientacion e informacidn a los ciudadanos para la realizacion de sus tramites a alguna de las
dependencias de este Ayuntamiento; desde un servicio de calidad y calidez humana.
Recepcidn y revision de documentacidn diversa (interna y externa) emitida por la ciudadania, y
otras dependencias asentando los siguientes datos en el libro de registro de la Oficialia de
Partes:

a) Se aplica sello oficial de la jefatura, se anota la fecha y la hora de su recepcion en el

documento original, el mismo procedimiento se realiza en el acuse correspondiente.

b) Dicho registro se asentara en el libro antes mencionado.

c) Se anota el numero de fojas que integren el documento original.

d) Quien emite el documento.

e) A quien va dirigido.

- Se escribe en el libro de registro una breve descripcidon del asunto mencionado en el
documento.

- Seturna la documentacion a la direccidon departamento, jefatura y area correspondiente.
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Llevar el libro de registro a la direccion, departamento, jefatura y area; de conformidad se le
solicita la rdbrica de acuse a la persona responsable de recibir la documentacién con Ia

finalidad de llevar un adecuado control de calidad de la documentacién recibida.

3.3. Coordinador de Giras, Logistica y Eventos
Funciones:

— Planear, dirigir y coordinar las giras de trabajo, asi como controlar las acciones de logistica y
seguridad necesarias para la realizacion de los actos y eventos, supervisando su adecuado
desarrollo.

- Coordinar los eventos publicos que organice el Ayuntamiento y en los que asista la Presidenta
Municipal.

— Coordinar las inauguraciones, entregas de obras, banderazos de obra, entrega de presentes y
cualquier otra similar en la que participe la Presidenta Municipal.

— Realizar la entrega de invitaciones de la clase politica, representantes del gobierno federal,
estatal y/o municipal, asi como personal docente, y de todos aquellos que tengan que asistir a
los eventos que organice el Ayuntamiento.

- SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA DEL
AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Secretaria Técnica del Consejo Municipal
de Seguridad Publica
4. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica
Funciones:

Proponer a la Presidenta la agenda de asuntos a tratar en las sesiones del Consejo Municipal.
Elaborar las actas de las sesiones.

Elaborar y proponer a la Presidenta del Consejo, los Programas Municipales de Seguridad
Publica y Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacion Ciudadana;
Coadyuvar con la Contralora Interna Municipal en la evaluacidén del cumplimiento de los

acuerdos y resoluciones del Consejo.
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Informar periddicamente al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo.

Fungir como enlace ante el Centro Estatal de Control de Confianza y verificar que el estado de
fuerza municipal y servidores publicos obligados cumplan con lo previsto en materia de control
de confianza.

Ser el enlace ante el Centro de Informacidn y Estadistica del Secretariado Ejecutivo y proveer la
informacidn que le sea solicitada.

Fungir como enlace ante el Centro de Prevencion del Delito del Secretariado Ejecutivo y
coordinarse para la ejecucion y evaluacidon de programas, politicas y estrategias en la materia,
asi como proveer informacién que le sea solicitada.

Fungir como enlace ante la Direccion General de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién del
Secretariado Ejecutivo, para la supervisidn sobre el avance fisico-financiero correspondiente al
ejercicio de recursos provenientes de fondos y subsidios de origen federal, estatal o municipal
aplicados a la prestacién del servicio de seguridad publica y la prevencidn de la violencia y la
delincuencia.

Dar seguimiento puntual a las sesiones y acuerdos de las Comisiones Municipales para la
Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacién Ciudadana, Comision de
Planeacidn y Evaluacién, Comisidn Estratégica de Seguridad y Comision de Honor y Justicia.
Fungir como enlace ante la Comisidn Estatal de Seguridad Ciudadana para dar seguimiento al
registro y actualizacién de la licencia colectiva para la portacién de armas de fuego.

Brindar atencidon y orientacién permanente a la ciudadania sobre solicitudes, quejas y
denuncias.

Fungir como enlace ante el Instituto Mexiquense de Seguridad y Justicia y coadyuvar con el
Comisario o Director de Seguridad Publica para mantener en permanente actualizacién y
profesionalizacidn al estado de fuerza municipal.

Fomentar entre la poblacién la cultura de la denuncia e implementar acciones para la difusién
de los medios a su alcance para tal fin.

Implementar una estrategia de difusidén sobre las actividades del Consejo, priorizando acuerdos
tomados, asi como el seguimiento y cumplimiento de los mismos.

Las demas que le confieran las normas juridicas aplicables.

72



CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE
MEXICO

Contralora Interna

Unidad Resolutora Unidad Investigadora Unidad Substanciador
5. Contralor Interno
Funciones:

— Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal.

— Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto
de egresos.

— Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion.

- Asesorar a los Organos de Control Interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la
administracién publica municipal, en caso de estar constituidos.

- Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones.

— Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los Ayuntamientos se apliquen en los
términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos.

- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la Administracion
Publica Municipal.

- Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y la Contraloria del
Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus
Funciones:.

— Designar a los auditores externos y proponer al Ayuntamiento, en su caso, a los Comisarios de
los Organismos Auxiliares.

— Establecer y operar un sistema de atencién de quejas, denuncias y sugerencias.

- Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al Ayuntamiento.
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— Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias,
organismos auxiliares y fideicomisos del municipio.

— Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria Municipal y verificar que se remitan los
informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

— Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria Municipal conforme a los
procedimientos contables y disposiciones legales aplicables.

- Participar en la elaboracién y actualizacidon del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas de identificacién y destino
de los mismos.

- Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de presentar
oportunamente la manifestacién de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, de las
responsabilidades Administrativas Resarcitorias de los Servidores Publicos Municipales, dentro
de los tres dias habiles siguientes a la interposicidn de las mismas; y remitir los procedimientos
resarcitorios, cuando asi sea solicitado por el Organo Superior, en los plazos y términos que le
sean indicados por este.

— Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de Seguridad
Publica.

- Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencidn, atencién y en su caso,
el pago de las responsabilidades econdmicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales.

- Las demads que le sefialen las disposiciones relativas.

5.1. Unidad Resolutora
Funciones:

— Analizar y elaborar para su emision, los proyectos de acuerdos y resoluciones derivadas de la
sustanciacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa y recursos establecidos
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, a fin de
garantizar el debido proceso legal.

— Elaborarlos proyectos de resolucion sobre laimposicidon o no de sanciones, respecto de las faltas
no graves cometidas por los servidores publicos del municipio, asi como, la solicitud de la

ejecucidn de las sanciones impuestas con el objeto de lograr y preservar una prestacidén 6ptima
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del servidor publico.

— Elaborar el proyecto documental para dejar sin efectos el nombramiento o contrato de los
servidores publicos del municipio con motivo de la continuacion en omisién en la presentacion
de la declaracién inicial o de modificacion patrimonial y solicitar al presidente la separacion del
cargo, a fin de garantizar la trasparencia en la evolucidn patrimonial de los servidores publicos.

- Realizar los proyectos del recurso de revision que promueva en contra de las resoluciones
emitidas por el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, asi como las acciones
necesarias para su seguimiento, para asegurar la legalidad del procedimiento de
responsabilidad administrative.

- Realizar los mecanismos necesarios para defensa juridica de los juicios promovidos en contra de
las resoluciones o actos que se hayan emitido en la Contraloria Interna Municipal hasta su
resolucién definitiva, con el objeto de confirmar que fueron emitidos con apego a la legalidad.

— Participar en la entrega-recepcion de los titulares o encargados de despacho municipales, asi
como en la entrega-recepcion de los servidores publicos titulares o encargados de despacho de
las unidades administrativas de las dependencias del Ayuntamiento.

- Las demas que le seialen las disposiciones relativas.

5.2. Unidad Investigadora
Funciones:

— Recibir de las autoridades competentes los dictdmenes técnicos por la falta de solventacién de
los pliegos preventivos o por las presuntas faltas administrativas.

- Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de su
competencia que se presenten en contra de los servidores publicos y particulares que puedan
constituir faltas administrativas.

- Acceder a la informacidn necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusidon de
aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de cardcter confidencial,
debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes.

- Formular requerimientos de informacién a los entes publicos y las personas fisicas o morales
gue sean materia de la investigacion.

- Imponer las medidas de apremio establecidas en la ley de la materia para hacer cumplir sus

determinaciones.
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Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios seifale como faltas administrativas y, de ser
el caso, calificarlas.

Elaborar y presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y municipios sefiale como faltas
administrativas y, de ser el caso, calificarlas.

Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo.

Emitir, en su caso acuerdo de conclusién y archivo del expediente si no se encontraren
elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccidn y la presunta responsabilidad
del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan
nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccion y
responsabilidad del infractor.

Conocer del recurso de inconformidad.

Impugnar, en su caso, la determinacién de las autoridades substanciadoras o resolutoras de
abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer
sanciones administrativas, asi como las del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México, de la Fiscalia Especializada y de cualquier otra autoridad en términos de las
disposiciones legales aplicables y acuerdo con la naturaleza del asunto.

Llevar a cabo las acciones correspondientes a la Contraloria Social.

Coordinar con la SECOGEM la integracidn de los COCICOVIS desde la expediciéon de las
invitaciones hasta la emisidn del acta de entrega-recepcién de la obra correspondiente.
Registrar en el sistema disefiado para la consulta y actualizacion de la informacién padrén de
obligados a presentar su declaracion de situacién patrimonial por inicio, conclusion o
modificacion patrimonial, informacién que debera remitir la Coordinacién de Recursos
Humanos.

Elaborar y enviar a la SECOGEM el listado mensual de movimientos de personal.

Validar el padréon de servidores publicos obligados a presentar declaracion de situacion
patrimonial por anualidad en el mes de febrero de cada afio en el sistema de la DGRSP de Ia
SECOGEM.

Monitorear el estadistico de la situacién del padrén por alta o inicial y baja o conclusidn del

sistema de la DGRSP de la SECOGEM.
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— Coadyuvar a que se presenten oportunamente las declaraciones de situacién patrimonial por
inicio, conclusién o modificacién patrimonial de los servidores publicos del municipio.

— Consultar las constancias de no inhabilitaciéon que soliciten por medio de escrito dirigido a la
Contraloria Interna Municipal, los interesados en ingresar a la administracion publica municipal,
en el sistema de constancias de no inhabilitacién de la SECOGEM.

- Emitir al solicitante el oficio de los resultados que emite el sistema de constancias de no
inhabilitacion de la SECOGEM.

- Las demas que le seialen las disposiciones relativas.

5.3. Unidad Substanciadora
Funciones:

- Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admisién del informe de presunta
responsabilidad administrativa, o en su caso el de prevencién, para que la autoridad
investigadora subsane omisiones o aclare hechos.

- Habilitar dias y horas inhabiles para la préactica de aquellas diligencias que a su juicio se
requieran.

- Imponerlos medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, para hacer cumplir sus determinaciones.

— Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia.

— Realizar los proyectos necesarios en el procedimiento de responsabilidad administrativa
respecto de las faltas calificadas como graves y aquellos con los que se remita al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México y Municipios, para hacer cumplir sus
determinaciones.

— Decretar las medidas cautelares establecidas en la ley de la materia.

- Realizar los proyectos necesarios en el procedimiento de responsabilidad administrativa
respecto de las faltas calificadas como graves y aquellos con los que se remita al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México para su resolucidn, para asegurar una optima
prestacidn del servicio publico en apego a la ley de la materia.

— Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México el expediente de presunta responsabilidad administrativa en los casos de faltas

administrativas graves o de particulares.
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Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision del informe
de presunta responsabilidad hasta la recepcidn de los alegatos que al efecto formulen las partes
para su remisiéon con la autoridad resolutora, en los casos de faltas no graves.

Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la Ley de la materia.

Registrar en el sistema integral de responsabilidades los procedimientos administrativos que
inicie la contralora municipal por oficio, a peticion de parte o derivado de auditorias.

Dar seguimiento a las fases del procedimiento administrativo en el Sistema Integral de
Responsabilidades de la SECOGEM.

Las demas que le sefialen las disposiciones relativas.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEJORA REGULATORIA DEL AYUNTAMIENTO

DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Directora de
Desarrollo
Econdmico y Mejora
Regulatoria
I I
- - . s Jefatura de Regulacion
Auxiliar Administrativo Ventanilla Unica Comercial

6 Directora de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria

Funciones:

Disefiar y promover politicas que generen inversiones productivas y empleos remunerados.
Promover programas de simplificacién, desregulacidon y transparencia administrativa para
facilitar la actividad econémica.

Impulsar y difundir la simplificacion de tramites y reduccidn de plazos para el otorgamiento de
permisos, licencias y autorizaciones del orden municipal, de conformidad con la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de Competitividad vy
Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econdmico del Estado de

México, sus respectivos reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables.
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Desarrollar e implementar las acciones de coordinacidon que permitan la adecuada operacion
del Sistema Unico de Gestién Empresarial, de conformidad con la Ley de la materia;

Establecer y operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Estado de México en
coordinacién con los distintos érdenes de Gobierno en los términos que establece la Ley de la
materia; En los casos en que no se haya celebrado convenio de coordinacién para la unidad
econdmica del Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Estado de México en el municipio,
se debera establecer y operar una ventanilla Unica que brinde orientacion, asesoria y gestién a
los particulares respecto de los trdmites requeridos para la instalacién, apertura, operacién y
ampliacidn de nuevos negocios que no generen impacto urbano.

Desarrollar y difundir un sistema de informacion y promocion del sector productivo del
Municipio.

Promover y difundir, dentro y fuera del Municipio las ventajas competitivas que se ofrecen en
la localidad a la inversién productiva, en foros estatales, nacionales e internacionales.
Promover en el sector privado la investigacién y desarrollo de proyectos productivos, para
atraer capitales de inversion.

Impulsar la participacion del sector privado en el desarrollo de infraestructura comercial e
industrial.

Promover la capacitacidn, tanto del sector empresarial como del sector laboral, en coordinacién
con instituciones y organismos publicos y privados, para alcanzar mejores niveles de
productividad y calidad de la base empresarial instalada en el Municipio, asi como difundir los
resultados y efectos de dicha capacitacién.

Fomentar la creacién de cadenas productivas entre micro, pequefios y medianos empresarios,
con los grandes empresarios.

Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo ordenado y equilibrado,
para la obtencion de una cultura de negocios corresponsables de la seguridad, limpia y abasto
cualitativo en el Municipio.

Impulsar el desarrollo rural sustentable a través de la capacitacion para el empleo de nuevas
tecnologias, la vinculacién del sector con las fuentes de financiamiento, la constitucién de
cooperativas para el desarrollo, y el establecimiento de mecanismos de informacién sobre los

programas municipales, estatales y federales, publicos o privados;
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Difundir la actividad artesanal a través de la organizacién del sector, capacitacion de sus
integrantes y su participacién en ferias y foros, que incentive la comercializaciéon de los
productos.,

Promover el consumo en establecimientos comerciales y de servicios del Municipio;

Fomentar la comercializacidon de productos hechos en el Municipio en mercados nacionales e
internacionales;

Auxiliar a la Presidenta Municipal en la coordinacién con las dependencias del Ejecutivo Estatal
gue son responsables del fomento econémico en los términos que sefiale la Ley de la materia.
Conducir la coordinacién interinstitucional de las dependencias municipales a las que
corresponda conocer sobre el otorgamiento de permisos y licencias para la apertura y
funcionamiento de unidades econdmicas; Para tal efecto, deberd garantizar que el
otorgamiento de la licencia no esté sujeto al pago de contribuciones ni a donacién alguna; la
exigencia de cargas tributarias, dadivas o cualquier otro concepto que condicione su expedicion
serd sancionada en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Operar y actualizar el Registro Municipal de Unidades Econémicas de los permisos o licencias de
funcionamiento otorgadas a las unidades econdmicas respectivas, asi como remitir dentro de
los cinco dias habiles siguientes los datos generados al Sistema que al efecto integre la Secretaria
de Desarrollo Econdmico, a la Secretaria de Seguridad y a la Fiscalia General de Justicia del
Estado de México, la informacidn respectiva.

Crear y actualizar el Registro de las Unidades Econdmicas que cuenten con el Dictamen de Giro,
para la solicitud o refrendo de las licencias de funcionamiento.

Autorizar la placa a que se refiere la fraccion VIII del articulo 74 de la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México, y

Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.

6.1 Auxiliar Administrativo

Funciones:

Contribuye al buen funcionamiento del area administrativa, llevando a cabo tareas propias del
puesto laboral.
Envio de correos electrénicos de actas, formatos, informes, etc. correspondientes a mejora

regulatoria.
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— Fotocopiado de érdenes de pago para integracion de expedientes de unidades comerciales.

- Archivo de documentos entregados y recibidos a la Direccién de Desarrollo Econédmico y Mejora
Regulatoria

— Atencion telefdnica a los ciudadanos en busca de una opcién laboral.

— Atencion telefdnica a los ciudadanos que deben acudir por su certificado de funcionamiento.

- Atencion a los ciudadanos que requieren informacion de regulacién comercial y empleo.

- Registro y recepcion de ciudadanos que acuden por cualquier motivo a la Direccion de Desarrollo
Econdmico y Mejora Regulatoria, asi como a la Jefatura de Regulacion Comercial.

- Entrega-recepcién de correspondencia a las diferentes areas administrativas.

- Transcripcion de textos referentes a oficios, formatos, documentos o normatividad propia del
area.

— Agenda general de la Direccidn de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria.

— Actualizacion, registro y almacenamiento de informacidn propia del area.

- Acompafiamiento a ciudadanos para tramites cuando se requiere interaccion con alguna otra area
administrativa.

- Seguimiento en atencidn y procesos de elaboracion y entrega de certificados de funcionamiento.

6.2 Ventanilla Unica
Funciones:

— El responsable de la ventanilla deberd realizar la simplificacion de trdmites que le sean
solicitados, tendran la mas amplia facultad de gestién ante las autoridades estatales y
municipales para el cumplimiento de sus Funciones:.

- Informard al solicitante o representante legal todo el procedimiento que se debe llevar a cabo,
los requisitos y el costo legal necesario para la obtencidn de la autorizacion, asi mismo, integrara
solo los expedientes que cuenten con todos los documentos requeridos en esta Ley. El
solicitante o representante legal deberan anotar en la solicitud una leyenda que diga que los
datos proporcionados, asi como la documentacion, son fidedignos. En caso de que el solicitante
o representante legal no cumpla con los requisitos el servidor publico encargado de la ventanilla
debera prevenirlo para que, a mas tardar en tres dias habiles, entregue la documentacién. En
ningln caso se podrd negar la recepcién de documentos o solicitudes que cumplan con los
requisitos del tramite solicitado, mismos que seran canalizados al area correspondiente para

gue se determine lo conducente.
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La ventanilla de gestidn conocera de los tramites de las unidades econdmicas de alto y mediano
impacto.

La ventanilla Unica conocerd de los tramites de las unidades econdmicas de bajo impacto.

Las ventanillas, en los diferentes dmbitos de su competencia, gestionaran los tramites
siguientes: |. Permisos. Il. Licencias. Ill. Evaluaciones técnicas de factibilidad y Dictamen de Giro,
en su caso; IV. Cédula informativa de zonificacion. V. Las demas que sean necesarias para la
apertura de las unidades econdmicas.

La ventanilla unica entregard al solicitante o representante legal la respuesta de su tramite en
un término no mayor a cinco dias habiles, a partir de la fecha del acuse de recibo. Tratandose
de solicitudes de dictamenes de giro, la ventanilla Unica entregara la respuesta de su tramite al
solicitante o representante legal en los términos contemplados en la presente ley para esos
efectos. La ventanilla de gestién debera entregar al solicitante o representante legal la respuesta
de su trdmite en los términos contemplados en las disposiciones juridicas aplicables. La
autoridad podrd prorrogar hasta por 5 dias habiles el término anterior, siempre y cuando
justifique la necesidad para ello. Trascurridos los plazos de referencia y ante la omisidn de
respuesta de las autoridades, las ventanillas informaran al solicitante o representante legal que
las unidades econdmicas podrdn funcionar de manera inmediata, excepto las de mediano o alto
impacto, en las que operara la negativa ficta.

La ventanilla de gestién turnara a la ventanilla Unica todos los tramites que sean de competencia
municipal, lo mismo hara la ventanilla Unica tratandose de asuntos de competencia estatal.

El responsable de la ventanilla tendra la obligacién de denunciar, ante el 6rgano de control
respectivo, cuando haya transcurrido en exceso el plazo otorgado para que la autoridad
requerida dé respuesta a las solicitudes que se le formulen en términos de esta Ley.

La operacion y debido funcionamiento de la ventanilla de gestién estara a cargo del servidor
publico que designe la Secretaria de Desarrollo Econémico, y la ventanilla Unica sera
responsabilidad del Presidente Municipal, las infracciones que se den en el funcionamiento de
las ventanillas serdn sancionadas en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores

Publicos del Estado y Municipios.
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6.3 Jefatura de Regulacién Comercial
Funciones:

- Vigilar e inspeccionar que los certificados de comercio sean expedidos cumpliendo con los
requisitos sefalados en la Ley Organica Municipal y el presente Bando.

— Vigilar que se cumplan las leyes, Bando Municipal, reglamentos y las demds disposiciones
juridicas en aras de su competencia.

- Suspender temporal o totalmente el funcionamiento de actividades comerciales y servicios
cuando estos se aparten del cumplimiento y disposiciones de orden publico.

- En coordinacion con la Direccion de Seguridad Publica Municipal y la Direccién de Proteccion
Civil se emitirdn las érdenes de visita domiciliaria para verificar, inspeccionar, ejecutar y hacer
cumplir las disposiciones que regulen las actividades comerciales que oferten bienes y servicios.

- Suspender y/o clausurar temporal o parcialmente los establecimientos comerciales, que presten
sus servicios en contravencion a las normas.

— Retirar y asegurar las mercancias a aquellos comerciantes que no cuenten con el permiso de la
Jefatura de Regulaciéon Comercial, cuando asi lo requiera el buen funcionamiento de los
mercados, tianguis y demas sitios destinados al comercio y cuando la Autoridad Municipal lo
estime necesario en bien de la colectividad.

— Retirar de la via publica todo comercio semifijo que no cuente con permiso de Regulacion
Comercial y aquellos que obstruyan e impidan la libre circulacion de transeuntes, vehiculos; con
el apoyo de Seguridad Publica.

— Verificar que los establecimientos que vendan o suministren bebidas alcohdlicas para el
consumo inmediato o al copeo, cuenten con Certificado de Funcionamiento y/o Licencia,
ademas con el Dictamen Unico de Factibilidad.

- Verificar que los establecimientos comerciales cuenten con cajones de estacionamiento propio,
proporcional a las dimensiones del establecimiento, sin invadir la via publica y de manera
gratuita para sus clientes.

- Suspender definitiva, aquellos comercios que ejerzan su actividad publica y que por el ejercicio
de su actividad causen riesgo y fomenten la desestabilidad social, ademas por el incumplimiento
de las normas de Seguridad Publica y Proteccidon Civil, asi como las normas sanitarias vigentes.

- Verificar el cumplimiento de los horarios de carga y descarga.

— Verificar que la exhibicién y venta de animales sean realizadas en locales o instalaciones

adecuadas para su correcto cuidado y manutencion propia, conforme a las respectivas leyes.
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Otorgar garantia de audiencia previa a la emisién de actos que priven a los particulares de sus
derechos.

Difundir la reglamentacion que regula las actividades comerciales dentro de la jurisdiccién del
municipio de Chiautla, México, y que tengan competencia y coordinacién con los tres 6rdenes
de Gobierno.

Expedir licencia o permiso para prestacion de servicios a empresas cinematograficas, teatros,
ferias mecdnicas, palenques o torneos gallisticos, carpas de circo y similares.

Verificar, inspeccionar, ejecutar y hacer cumplir las disposiciones que regulen las actividades de
diversion y espectaculos publicos con la coordinacion de Proteccién Civil Municipal.

Suspender temporal o totalmente actividades de diversiones y espectaculos publicos; ello por
apartarse del cumplimiento y disposiciones de orden publico, dicha suspension la realizara
conjuntamente y de manera coordinada con la Comisaria de Seguridad Publica y/o Coordinacién
de Proteccion Civil.

Retirar del equipamiento urbano, asi como de las propiedades particulares, todo anuncio, que

pueda ser en vinilonas, carteles o en cualquier otro mecanismo.

DIRECCION JURIDICA DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Director Juridico

Auxiliar Juridico

7 Director Juridico

Funciones:

Proponer los criterios de interpretacion y de aplicacidn de las disposiciones juridicas que normen
el funcionamiento y asesorar al Ejecutivo Municipal, al Ayuntamiento, a las Unidades

Administrativas de la Administracion Municipal, a fin de que los procedimientos legales que
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dichas unidades llevan a cabo se cumplan con las formalidades previstas en las disposiciones
legales que los regulan.

Representar al Ayuntamiento de Chiautla, y a las Unidades Administrativas de la Administracion
Publica, en toda clase de juicios y tramites administrativos, asi como ejecutar las acciones,
excepciones y defensas correspondientes ante las autoridades sefialadas.

Definir los convenios, contratos y documentos similares de conformidad con la normatividad
exactamente aplicable en cada caso, con la finalidad de satisfacer las necesidades,
especificaciones y normas de cardcter técnico requeridas por las Unidades Administrativas
solicitantes.

Representar al Ayuntamiento de Chiautla, en los juicios o procedimientos en materia laboral en
los que sea parte, ejercitando toda clase de acciones, defensas y excepciones; vigilar la
continuidad de los juicios, procedimientos y diligencias respectivas, asi como formular
demandas, contestaciones y en general, todas las acciones que se requiera para la prosecucion
de los juicios ante las autoridades competentes y vigilar el cumplimiento de las resoluciones
correspondientes, interponiendo juicio de amparo en caso de resultar procedente.
Representar al Ayuntamiento y sus Unidades Administrativas en los juicios o procedimientos en
materia administrativa en los que sea parte, ejercitando toda clase de acciones, defensas y
excepciones que correspondan; vigilar la continuidad de los juicios, procedimientos y diligencias
respectivas, asi como formular demandas, contestaciones y en general, todas las promociones
que se requiera para la prosecucién de los juicios o recursos interpuestos ante las autoridades
y vigilar el cumplimiento de las resoluciones correspondientes.

Precisar y dar claridad al proceso de formalizacién de convenios de terminacién de la relacidon
laboral, ante las autoridades laborales competentes.

Someter a consideracion de la Presidenta Municipal, los asuntos cuyo despacho corresponde a
la Direccidn e informarle sobre el desempefio de las comisiones y Funciones: que le hubiere
conferido.

Orientar, asesorar y asistir a la Presidenta Municipal en los asuntos juridicos que le encomiende.
Asesorar juridicamente al Ayuntamiento, Comisiones Permanentes o Transitorias, Presidenta
Municipal, Directores y Jefes de area de las distintas Dependencias Municipales y Unidades
Administrativas, en aquellos asuntos que asi se lo soliciten, siempre y cuando corresponda a sus

Funciones: publicas y no cuenten con asesor juridico para su asistencia.
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- Emitir opinidn, cuando asi se requiera, sobre los proyectos de convenios, acuerdos, reglamentos
y demads documentos juridicos que se someterdn a consideracién del Cabildo o de la Presidenta
Municipal, haciendo del conocimiento a la Secretaria del Ayuntamiento, a efecto de que sus
recomendaciones sean aplicadas en la elaboracién de los instrumentos juridicos a que se refiere
la presente fraccion.

- Emitir opinidén juridica y resolver las consultas que le sean planteadas por la Presidenta
Municipal o las Dependencias.

— Ser apoderado legal de |la Presidenta Municipal, con el fin de atender y dar seguimiento puntual
a los asuntos litigiosos en los que el Ayuntamiento o sus dependencias sean parte.

- Solicitar a las dependencias o bien en su caso, a las entidades de la administracién publica
municipal toda clase de documento y peritos que se requieran para los litigios en los que el
Ayuntamiento sean parte.

- Requerir informacion y en general los documentos y expedientes en su caso, relativos a los
juicios y procedimientos, que se encuentren bajo resguardo de cualquier autoridad municipal,

para la adecuada defensa de los intereses del Ayuntamiento.

7.1 Auxiliar Juridico
Funciones:
- Auxiliar directamente al Director Juridico en los asuntos que este le encomiende.
- Recibe solicitudes, realiza el estudio del asunto y se ingresa al expediente correspondiente.
— Turna al titular de la Direccién Juridica opinién por escrito, para su firma.
— Elaboracién de contestacion de demandas, escritos de pruebas, incidentes alegatos y demas
promociones en los diferentes juicios.
— Registro de las audiencias de los diferentes juicios del area.
— Realizar la base de datos de los diferentes juicios que se siguen en el area.
— Contribuir al buen funcionamiento del area administrativa, llevando a cabo tareas propias del
puesto laboral.
— Llevar a cabo el archivo de las promociones que se generen en los diferentes expedientes del
area.
— Realizar la base de datos de los expedientes.

— Entrega de correspondencia a las diferentes areas administrativas.
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DIRECCION DE TURISMO DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Director de Turismo

8 Director de Turismo
Funciones:

— Conduciry coordinar laimplementacidn de programas y acciones para incentivar la afluencia de
turismo.

— Registrar a las artesanas y artesanos del Municipio, para su debida inscripcién en el Registro del
Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México

- Fomentar y preservar las dreas susceptibles de constituirse en atractivo turistico.

— Coadyuvar con las instancias del Gobierno Federal, asi como lo que corresponda al Gobierno del
Estado, el rescate y conservacion de las areas arqueoldgicas. En este tenor.

- Apoyar la gestion para la restauracion, preservacion y conservacion de edificios con arquitectura
religiosa que se considere patrimonio historico y cultural dentro del territorio municipal.

— Vinculacién con las Autoridades Auxiliares Municipales, asi como Ejidales, ademas de personas
gue la comunidad que por sus usos y costumbres tengan reconocimiento como encargados de
Centro Comunitario y/o drea comun, a fin de que se brinden las facilidades necesarias para la
difusidn, visita y estancia en los atractivos turisticos de cada poblacién.

— Establecer y operar el Sistema de informacién Turistico Municipal.

- Fomentar y difundir la actividad artesanal que se desarrolla en el municipio a través de la
organizacién de estos, asi como su participacion en ferias y foros municipales, estatales,
nacionales e internacionales, para difundir la cultura popular del municipio y se incentive la
comercializacién de los productos que se elaboran en el territorio municipal.

- Fomentar la cultura de turismo ambiental responsable, ademas de apoyar proyectos turisticos
sustentables, los cuales tendrdn como principal objeto cuidar, proteger y preservar los

diferentes sitios de riqueza cultural histdrica y natural del municipio.
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Formulary dirigir estrategias que proyecten el turismo sustentable en el territorio municipal.
Impulsar el desarrollo de productos turisticos que sean sustentables de comercializarse con el
objetivo de originar corrientes turisticas.

Promocionar el Pan Artesanal - Tradicional como Patrimonio intangible de nuestro municipio y
elemento fundamental de nuestra identidad, en el pais y buscar su inscripcion ante la UNESCO.
Promocionar a la Danza de los Cristianos y Moros, Carlo Magno y los 12 pares de Francia como
patrimonio inmaterial municipal y gestionar el reconocimiento del Gobierno Francés y buscar
su inscripcién ante la UNESCO.

Atender las solicitudes de recorridos turisticos dentro del Municipio.

DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO

DE MEXICO

Director de Ecologiay Medio
Ambiente

9 Director de Ecologia y Medio Ambiente

Funciones:

La integracion y Funciones: del mismo, sera de acuerdo a lo estipulado por el Cédigo para la
Biodiversidad del Estado de México.

Participar con las autoridades federales y estatales competentes en la integracion del Sistema
Nacional de informacion Ambiental y Recursos Naturales donde toda persona tendra derecho a
pedir informacién ambiental que le solicite en los términos previstos por la Ley General del
Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente (LEGEEPA).

En coordinacién con Autoridades Estatales y/o Federales, implantar medidas y mecanismos para
prevenir, restaurar y corregir la contaminacién del aire, suelo, agua y el ambiente en general.
Revisar las condiciones, instalaciones y equipo necesario, que deban contar los establecimientos
industriales, comerciales y de servicios, asi mismo aplicar la normatividad para el manejo y

disposicion de los residuos industriales.
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Para expedir el visto bueno o similar en materia ambiental a aquellos negocios que lo soliciten,
estos tendran que cumplir con lo establecido en la legislacién respectiva.

Programar y desarrollar campafias de limpia, forestacién y reforestacién tanto en dreas urbanas,
rurales, espacios publicos destinados para la actividad deportiva, instituciones educativas,
parques, centros comunitarios y asi como zonas forestales protegidas.

Promover el reciclado de residuos industriales.

Ayudar y trabajar con el control de la circulacidn de vehiculos automotores contaminantes,
solicitando ante la autoridad correspondiente la remision de posible infractor.

Establecimiento horarios y condiciones para el uso de todo tipo de aparatos, reproductores de
musica y de sonidos, en decibeles que alteren las condiciones ambientales del Municipio;
Verificar en los mercados, tianguis y comercios, la utilizacidn de las bolsas, recipientes de unicel,
popotes y/o cualesquiera articulos de plastico de un solo uso.

Promover campafias de concientizacién para incentivar el uso de materiales biodegradables,
reciclables o aquellos que sean amigables con el media ambiente, fomentando el
aprovechamiento de residuos, priorizando acciones de reduccion, separacién, reutilizacién y

reciclados de residuos.

DIRECCION DE EDUCACION DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Director de
Educacion

Responsable de la
Biblioteca Publica —
"Benito Juarez"

Responsable de la Responsable de la Responsable de la Responsable de Ia
Biblioteca Publica Biblioteca Publica Biblioteca Publica "Bibf)ioteca Digital"
"Tierra y Libertad" "Chimally" "Amoxcalli" &

Personal de apoyo
de la "Biblioteca
Digital
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10 Director de Educacion

Funciones:

Colaborar, con todas las dependencias de Educacion de los Gobiernos Federal y Estatal, para
implementar acciones que beneficien el desarrollo de la educacidn en el Municipio.

Colaborar con las autoridades educativas para implementar acciones que contribuyan a
mantener y mejorar el desarrollo de la educacion en el Municipio.

Promover, gestionar y coordinar acciones, que contribuyan y fomenten la incorporacién, la
continuacién, la permanencia y la certificacion de estudios de los niveles educativos, en sus
diferentes modelos educativos.

Apoyar a alumnos o padres de familia, para iniciar y concluir, los tramites de obtencion de becas
gue ofertan los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, en sus diferentes modalidades.
Gestionar y coordinar convenios, con instituciones Educativas de los diferentes niveles
educativos, para que alumnos interesados logren incorporar, permanecer y certificar sus
estudios, beneficiando a la economia familiar.

Mantener en resguardo, todos los bienes muebles, que se tengan para su uso, en las Bibliotecas
Publicas Municipales, y en la Biblioteca Digital.

Verificar, que las acciones que realizan los responsables de las Bibliotecas Publicas Municipales
y la Digital, se desarrollen de acuerdo con las normatividades establecidas para este fin.
Verificar que la papeleria que proporciona la Direccién General de Bibliotecas, sea utilizada
correctamente por los responsables de las Bibliotecas Publicas Municipales.

Gestionar acciones, que fortalezcan la creacion de cursos de verano, en las Bibliotecas Publicas
Municipales y la Biblioteca Digital.

Coordinar la entrega de informacién referente a la de: programacion; la de avances y la de
entrega de resultados.

Coordinar con instituciones Educativas y con el H. Ayuntamiento, eventos civicos que permitan
fortalecer la cultura civica entre la poblacidn en general y la académica.

Coordinar acciones que ayuden a fomentar y fortalecer el conocimiento y las habilidades en

materias académicas, en especifico, para erradicar la desercidn escolar.
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10.1

Responsable de la Biblioteca Publica

Funciones:

Mantener en resguardo, y bien colocado, de acuerdo con la clasificaciéon entregada por la
Direccion General de Bibliotecas, el material bibliografico y hemerografico, que se tienen en
cada una de las Bibliotecas Publicas Municipales.

Respetar y hacer respetar por los usuarios, el reglamento de las Bibliotecas Publicas, que
proporcionan la Direccidn General de Bibliotecas.

Verificar, el registro de usuarios, que acuden dia a dia a la Biblioteca Publica Municipal.
Proporcionar al publico o usuarios, la informacién referente a la ubicacidon del material
bibliografico, hemerografico y de audioteca, para su consulta, que se tienen en la Biblioteca
Publica Municipal.

Proporcionar gratuitamente al usuario, la entrega de credencial de usuario de la Biblioteca
Publica Municipal, conforme indica la normatividad, que proporciona la Direccién General de
Bibliotecas.

Realizar gratuitamente, el préstamo en sala, del material bibliografico y hemerografico, al
usuario para su consulta, como lo indica la normatividad de la Direccion General de Bibliotecas.
Realizar gratuitamente, el préstamo a domicilio, del material bibliografico y hemerografico, que
se encuentra en la Biblioteca Publica Municipal, de acuerdo con la normatividad que indica la
Direccién General de Bibliotecas.

Proporcionar u organizar, de manera gratuita, visitas guiadas, proporcionando informacién
sobre la Biblioteca Publica Municipal.

Proporcionar u organizar, de manera gratuita, actividades de fomento a la lectura, y de
fortalecimiento de conocimientos académicos.

Promocionar y conducir un curso de verano, al afio, en la Biblioteca Publica Municipal, que
contribuya a fortalecer la lectura, los conocimientos académicos y las habilidades personales.
Concentrar la informacién, respecto a las acciones y actividades que se realizan en la Biblioteca
Publica Municipal, y hacer el concentrado, para entregarla a la instancia correspondiente.
Acudir a las reuniones mensuales, que organiza la Direccién General de Bibliotecas, para hacer
entrega de la informacién generada en las Bibliotecas Publicas Municipales.

Colaborar con las actividades y acciones que determine el Director de Educacién o alguna

autoridad superior del H. Ayuntamiento.
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10.2 Responsable de la Biblioteca Digital

Funciones:

Mantener en resguardo las instalaciones, los equipos de computo, material bibliografico, de
apoyo digital, que se tienen en la Biblioteca Digital.

Realizar y verificar, el préstamo de equipos de cémputo, material bibliogréfico, de apoyo y
digital, que se tienen en la Biblioteca Digital, a los usuarios, tomando en cuenta, la normatividad
gue regula este servicio.

Realizar y verificar, el registro de usuarios, que se atienden en la Biblioteca Digital.

Realizar la programacién anual, y los informes de actividades realizados de manera mensual,
para entregarlos al director de Educacidn, o las instancias que regulan la actividad de la
Biblioteca Digital.

Realizar la programaciéon anual, y hacer la solicitud, de mantenimiento a los equipos de
computo, del material de apoyo y digital, para optimizar estos recursos, en beneficio de la
comunidad, que asiste a este servicio.

Convenir con instituciones Educativas, de todos los niveles y de las diferentes modalidades en
estudio, para difundir el acceso a la tecnologia, como método de la adquisicion de
conocimientos y habilidades.

Colaborar, con las actividades y acciones que determine el director de Educacién o alguna

autoridad superior del H. Ayuntamiento.

10.3 Personal de apoyo de la Biblioteca Digital

Funciones:

Apoyar en realizar, el registro de usuarios que asisten a la Biblioteca Digital.

Apoyar en el préstamo de los recursos técnicos, digitales y bibliograficos, que se tienen en la
Biblioteca Digital.

Apoyar, en la conservacion de las recursos técnicos, digitales y bibliograficos, que se tienen en
la Biblioteca Digital, asesorando a los usuarios de las mejores técnicas de uso.

Contribuir con las acciones encomendadas al responsable de la Biblioteca Digital.

Apoyar en las acciones de mantenimiento a las instalaciones, a los recursos técnicos, y digitales,
que se tienen en la Biblioteca Digital, con la idea de optimizar el servicio.

Colaborar, con las actividades y acciones que determine el Director de Educacion o alguna

autoridad superior del H. Ayuntamiento.
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11

DIRECCION DEL CAMPO DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Director del Campo

Director de Campo

Funciones:

Promover programas o proyectos de fomento al desarrollo agropecuario de instituciones
municipales, estatales, federales y otros organismos del sector agropecuario.

Desarrollar y asegurar el cumplimiento de Programas y Proyectos que den continuidad a los
objetivos de la Direccion del Campo.

Proponer politicas para el desarrollo agropecuario del municipio.

Administrar eficientemente los recursos humanos, econémicos y materiales encausados a
proporcionar servicios de calidad al campo.

Atender las peticiones de los productores del municipio de Chiautla y las demas que le soliciten
y que vayan de acuerdo con su responsabilidad laboral.

Supervisar y evaluar la eficiencia de los programas productivos con el fin de ampliar la cobertura
y el alcance social.

implementar los programas productivos agropecuarios en el municipio con el fin de fomentar la
productividad a través de la diversificaciéon productiva y el aprovechamiento sustentable de los

recursos para mejorar las condiciones de vida de los productores Chiautlenses.
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION SOCIAL DEL

AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Directora de
Comunicacion
Social

Coordinador

12 Directora de Comunicacion Social
Funciones:
— Coordinar las acciones de comunicacion social de la Presidenta Municipal, el cuerpo edilicio y
de toda la Administracién Municipal.
- Aprobar los disefios finales, publicacion, insercion, emision o exhibicion de los mensajes y/ o
la publicidad de la Administraciéon Municipal.
- Fotografia y video de los eventos; creacién de fototeca y videoteca.
- Disefio de publicidad en redes sociales (Facebook: Ayuntamiento de Chiautla, Maricela Melo,
DIF Chiautla, IMCUFIDE Chiautla 2022-2024), paginas oficiales, impresos, perifoneo y videos.
— Proveer informacidn oficial a los medios de comunicacidn (video, audio, fotografia y boletines)
informar a los medios de comunicaciéon de los eventos mas importantes y registrar su
asistencia.
— Captar las demandas ciudadanas expresada a través de los medios de comunicacién.
— Ser interlocutor entre el Gobierno Municipal y diferentes expresiones y medios de
comunicacién masiva.
- Planear, coordinar y evaluar las actividades relacionadas a las tecnologias de informacién.
12.1  Coordinador
Funciones:
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— Atender, coordinar y organizar los eventos de los diferentes departamentos de la
Administracidon Municipal.
- Atender los requerimientos de fotografia y video de las publicaciones oficiales y en prensa de

la Administracién Municipal asi come en impresos, propaganda, publicidad.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE

MEXICO

Director de
Seguridad

Publica
| |
Comandante ler. Radio Operador Comandante
Turno P 2do. Turno
|
| |
Barandilla Area

Administrativa

Policias
Municipales

13 Direccidn de Seguridad Publica
Funciones:
Operativas
- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la Direccién,
de acuerdo con las politicas, planes, programas y proyectos que en materia de seguridad
publica establezca el Ayuntamiento, asi como los acuerdos tomados por el Consejo de
Seguridad Publica Municipal.
— Ejercer en forma directa las atribuciones que el presente Manual encomienda a la Direccién a
su cargo.
— Establecer normas y procedimientos técnicos, de caracter obligatorio de naturaleza

administrativa y operativa.
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— Vigilar el cumplimiento y la ejecucién de las sanciones impuestas por la Comisién de Honor y
Justicia de la Corporacidn, y los mandos operativos en los términos de ley.

— Proponer al Ayuntamiento, por conducto del cabildo modificaciones al presente Manual.

— Dirigir y coordinar la elaboracion de los planes de trabajo de la Corporacién y supervisar su
oportuna y correcta consumacion.

- Proponer al Presidente Municipal, de acuerdo a los requerimientos técnicos de sus Funciones:,
la organizacién administrativa y operativa de la Direccién.

- Expedir autorizaciones dandole de conocimiento al Presidente Municipal para que los
elementos de la Corporacion puedan prestar el servicio a la comunidad a favor de personas
fisicas o morales que asi lo soliciten y que justifiquen la necesidad del servicio. Y

- Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de las Funciones: de la Direccién y las

que se deriven de las leyes y reglamentos vigentes aplicables a la materia.

Ejecutivas

— Dictar las instrucciones necesarias para el cumplimiento de las objetivos y misién, propios de
la Direccion.

— Establecer politicas y lineamientos generales para el ejercicio de las atribuciones y deberes de
todos los integrantes y elementos de la corporacién.

— Establecer los horarios de labores para el personal operativo y administrativo, de conformidad
con las necesidades de seguridad publica en el Municipio.

— Determinar la distribucién y asignacidon del personal operativo de conformidad con las
necesidades de seguridad publica en el Municipio.

- Proveer lo necesario para el cumplimiento de las drdenes y consignas dictadas por la
Presidenta y Cabildo del Municipio.

- Proponer al Ayuntamiento, a través de la Presidenta Municipal, la adopcién de politicas
encaminadas a la prevencion del delito.

- Promover la realizacidn de cursos, seminarios o eventos, para la debida capacitacion de los
elementos.

— Participar en actividades con los titulares de otras dependencias, Federal, Estatal y Municipal,
en acciones de seguridad publica.

- Las demads que se deriven de las leyes y reglamentos vigentes aplicables a la materia.
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Supervision

- Vigilar el cumplimento de las ordenes, consignas y mandatos generados por la Direccién.

— Supervisar que los elementos adscritos a la corporacion cuenten con su respectiva evaluacion
ante el Centro de Control y Confianza de\ Estado de México, asi como con las evaluaciones
periddicas correspondientes para cumplir con los requisitos de permanencia.

- Supervisar que los elementos adscritos a la Corporacidén cuenten con Licencia Oficial Colectiva
de Portacion de arma de fuego vigente.

— Supervisar el avance de las programas y proyectos que se hubieren autorizado y ordenar las
correcciones necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos.

— Supervisar la correcta aplicacion de los recursos asignados a la Direccion.

— Solicitar a la Contraloria Municipal la practica de auditoras al drea administrativa de la
Direccion.

— Evaluar el desempefio de los miembros de la Corporacién.

— Supervisar los mecanismos de control del personal administrativo y operativo;

— Acatar las instrucciones de la Presidenta Municipal, en todo lo relativo al ejercicio del mando
de la Direccion.

— Representar a la Direccién, en su caracter de autoridad en materia de Seguridad Publica
Municipal.

- Someterse a evaluaciones periddicas ante el Centro de Control de Confianza para acreditar el
cumplimiento de sus requisitos al frente de la Direccién.

— Aplicar las directrices que, conforme a sus atribuciones expresas, dicten las autoridades
competentes para la prestacidon del servicio, coordinacién, funcionamiento, normatividad

técnica y disciplina del cuerpo preventivo.

De seguridad publica.

— Contar con las estadisticas delictivas y efectuar la supervision de las acciones de seguridad
publica municipal.

- Participar en las negociaciones de los convenios intermunicipales y con la Comisiéon Estatal de
Seguridad, el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, el Centro de
Prevencién del Delito, etc. en materia de prevencion del delito.

- Proponer programas para mejorar y ampliar la cobertura del servicio de polida preventiva.
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13.1

Promover la capacitacion técnica y practica de las integrantes del cuerpo preventivo de
seguridad publica municipal.

informar a las autoridades competentes sobre movimientos de altas y bajas de las miembros
de la Direccioén, asi como de sus vehiculos, armamento, municiones y equipo.

Denunciar oportunamente ante las autoridades competentes el extravido o robo de
armamento a su cargo para los efectos legales correspondientes.

Acatar las érdenes que el Gobernador del Estado le transmita cuando este juzgue que existe
caso de fuerza mayor o alteracién grave del orden publico.

Ordenar y ejecutar lineas de investigacion para obtener, analizar, estudiar y procesar
informacidn conducente a la prevencion del delito; y

Las demds que sefialen los convenios, las leyes y los reglamentos aplicables.

Comandante

Funciones:

Realizar operatives policiales de prevencién en el Municipio a efecto de detectar y erradicar
conductas antisociales.

Realizar programas y acciones para prevenir y solucionar conductas antisociales en los diversos
sectores del Municipio, sabre todo en las zonas mas conflictivas.

Elaborar, coordinar, promover e implementar los planes y programas de seguridad publicay
prevencion del delito en el ambito de su competencia, fomentando y organizando la
participacidon de la ciudadana.

Dirigir personalmente operativos con grupos especiales.

Controlar la disciplina, confianza y lealtad del personal subordinado.

Integrar y supervisar al cuerpo policial para la ejecucidn del quehacer de la seguridad publica
en el Municipio.

Mantener el orden y la seguridad publica en el municipio, a través del mando sobre el personal
operativo a su cargo.

Mantener la disciplina interna del personal subordinado.

Mantener relacién con otras corporaciones policiales para coordinarse en acciones relativas a
la seguridad publica.

Practicar los andlisis de caracter policial que le sean sefialados.
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— Llevar el registro y control de las actividades operativas que realizan los elementos policiales
a su cargo.
— Ejecutar las érdenes que reciba de parte del Director de Seguridad Publica Municipal, siempre

y cuando no sean contrarias a sus Funciones:.

13.2 Radio Operador
Funciones:

— Recibir llamadas telefénicas de atencidn y auxilio de parte de la ciudadana e informar al
superior jerarquico para que a su vez canalice el reporte al personal operativo de la zona a la
gue corresponde dicha llamada de auxilio para su proxima atencion.

— Recibir reportes via radio del personal policial y hacer del conocimiento al mando superior, y
del seguimiento correspondiente a efecto de darle la atencidn a dicho reporte.

- Realizar el parte de novedades y rol de servicio correspondiente.

13.3 Barandilla
Funciones:
- Responsable del ingreso y egreso de las personas arrestadas, asi como velar por su integridad
fisica.
- Recibir oficios que competen a Seguridad Publica e informar de los mismos a su Comandante
y al Director sobre el contenido de los mismos, y para el caso de oficios de notificaciones
distribuirlos con los elementos de la corporacién para su debida entrega.
— Llevar un registro y control de actividades y servicios realizados por los integrantes de la
Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

- Las demads que determine el Director en pro del mejoramiento del servicio.

13.4 Area Administrativa
Funciones:
- Mantener actualizados en forma continua y eficiente los expedientes de los elementos
adscritos a la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
— Coordinar la agenda del director.
- Tener de manera organizada el archivo de la Direccion de Seguridad Publica.

- Dar contestacion a los oficios que sean dirigidos al Director.
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- Mantener actualizados en forma continua y eficiente los expedientes de los elementos
adscritos a la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

— Coordinar la agenda del Director.

— Tener de manera organizada el archivo de la Direccién de Seguridad Publica.

— Dar contestacion a los oficios que sean dirigidos al Director.

— Elaborar los oficios emitidos por el Director dirigidos a las demas autoridades.

- Realizar los informes de incidencia delictiva, y de productividad municipal de manera mensual
a la Comision Estatal de Seguridad.

— Realizar el informe de actividades de la Direccion de Seguridad Publica de manera mensual,
trimestral, semestral y anualmente y remitirlos a la Direccidn de Planeaciéon Municipal.

— Recibir los partes de novedades y transmitirlos al Presidente, Director, Secretaria del
Ayuntamiento y Sindicatura.

- Mantener actualizado el registro de los bienes muebles adscritos a la Direccién de Seguridad
Publica Municipal.

- Elaborar el reporte mensual del personal y estado de fuerza dirigido a la Comisién Estatal de

Seguridad.

13.5 Policias Municipales
Funciones:

- Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el
orden y la paz publica en el territorio del Municipio, con estricto apego a la proteccion de los
Derechos Humanos.

- Prevenir la comisién de faltas administrativas y de delitos.

—  Cumplir las érdenes que reciban de sus superiores jerarquicos en relacién con la aplicacién de
las disposiciones de la ley de la materia y demas disposiciones legales.

— Auxiliar a la poblacidn, a las autoridades judiciales y administrativas en lo que respecta a sus
Funciones:.

— Detener y remitir sin demora ante la autoridad correspondientes a las personas que sean
sorprendidas en la comision de delitos y faltas administrativas.

— Prestar auxilio a las personas amenazadas por algin peligro o que hayan sido victimas u

ofendidos de algun delito, asi como brindar proteccion a sus bienes y derechos.
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Participar en operativos y mecanismos de coordinacidn con otras instituciones de Seguridad
Publica, asi coma brindarles, en su caso el apoyo que conforme a derecho proceda.

Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE

14

MEXICO

Director de Desarrollo
Urbano

Secretaria Auxiliar Administrativo

Director de Desarrollo Urbano

Funciones:

Poner en operacién los planes de desarrollo urbano municipal y estatal, asi como las
correspondientes zonificaciones de uso del suelo.

Coordinar con el gobierno estatal y en algunos casos federal, la elaboracién, aprobacion y
ejecucion de los planes regionales, metropolitanos, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y
los planes parciales, asi como en su evaluacién y modificacidn, en su caso.

Crear comités ciudadanos por comunidad, colonia, fraccionamiento que coadyuven y vigilen
el crecimiento urbano de manera ordenada.

Proponer, disefar e implementar estrategias para el crecimiento poblacional equilibrado de
las comunidades y centros de poblacion del municipio.

Observar y proponer un corredor industrial y corredor comercial de empresas para

incrementar el crecimiento econdmico del municipio.
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Autorizar las licencias de construccién de obras nuevas, constancia de regularizacion de obras,
constancias de alineamiento, nomenclatura y nimero oficial, asi como la ocupaciéon temporal
de la via publica, por urgencia social, ademds de demoliciones y excavaciones.

Planear la constitucidn de reservas territoriales y ecoldgicas en el Municipio.

Desarrollar los proyectos de los acuerdos de coordinacidn, necesarios para la ejecucion de los
planes y programas de desarrollo urbano con el Gobierno del Estado o con otros
Ayuntamientos, asi como convenios de concertacidn con las sectores social y privado.
Coordinar e impulsar la participacidn de la ciudadania en los foros de consulta popular para la
integracion del Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como la ejecucién, evaluacién y
modificacion del mismo.

Firmar los acuerdos y actos de visita que suspenden y clausuran las construcciones que no
cumplan con los ordenamientos legales vigentes, para conseguir una sustentabilidad del
desarrollo urbano del Municipio.

Controlar la asignacién de numeros oficiales de avenidas y calles.

Determinar sanciones por infracciones a las normas de desarrollo urbano, en términos de las
disposiciones legales aplicables.

Dictaminar sobre las acciones urbanas que se ejecuten en el Municipio, en cuanto la
preservacion de la imagen y objetivos del municipio.

Llevar a cabo todo tipo de acciones que sean inherentes y aplicables al area para preservar el

plan municipal de desarrollo.

14.1  Auxiliar Administrativo
Funciones:
— Realizar visitas de verificacidn, inspeccién y atender diligencias.
- Levantamiento topografico para las diferentes licencias y permisos
— Atencion al publico en general en oficina.
— Revisidén de plan de desarrollo urbano, asi como las diferentes tablas y planos de este para el
desarrollo de las diferentes licencias y constancias.
14.2  Secretaria
Funciones:

Recepcién de documentos para la elaboracién de las licencias, constancias y permisos
102



Atencion a publico en general.

Recepcidn de oficios, circulares, memorandums, etc. Procedentes de la administracion.
Elaboracién de oficios, contestaciones etc., ya sea para el contribuyente, como internos de la
administracion.

Elaboracién de drdenes de pago.

Control de ingresos.

Entrega de licencias, permisos y constancias al contribuyente.

Archivo

Elaboracién y control de base de datos.

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y SALUD DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO

DE MEXICO

Directora de
Desarrollo Social y
Salud

Coordinadora

15 Directora de Desarrollo Social y Salud

Funciones:

Diagnosticar, formular, dirigir, implementar y evaluar la politica social del Gobierno Municipal.
Cuantificar, determinar y proponer, en coordinacion con las instancias competentes, los
recursos publicos necesarios para generar los programas y acciones que atiendan las
necesidades basicas de la poblacién vulnerable del municipio.

Ejecutar los programas, proyectos y acciones municipales en materia de desarrollo social, de
manera coordinada con las instancias correspondientes.

Proponer e impulsar acciones y obras para el desarrollo comunitario, en coordinacién con
otras dependencias administrativas del municipio.

Auxiliar o representar a la Presidenta Municipal, en el ambito de su competencia, en la

coordinacién con las dependencias correspondientes en materia de desarrollo social de los
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Gobiernos Estatal y Federal en la ejecucidon de sus programas y acciones en el territorio
municipal.

Asistir a la presidenta Municipal en el convenio de acciones con otros municipios de la entidad,
asi como con organismos publicos descentralizados federales, estatales y municipales, en
materia de desarrollo social.

Integrar los padrones respectivos de beneficiarios de los programas de desarrollo social
municipal.

informar a la ciudadania de las politicas, programas y acciones de desarrollo social que
ejecuten; asi como sobre la aplicacidon de los recursos y evolucion de cada uno de estos
programas, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Concertar acciones con los sectores no gubernamental, social y privado en materia de
desarrollo social.

Establecer mecanismos para incluir la participacidon de la sociedad civil organizada y de la
ciudadania en general, para la ejecucién de programas y acciones de desarrollo social.
Promover la cultura de los grupos étnicos asentados en el territorio municipal y fomentar el
desarrollo social de los mismos.

Fomentar y proponer acciones de desarrollo social con perspectiva de género y respeto a los
derechos humanos, y

Las demads que sefiale la Ley de Desarrollo Social del Estado de México, su reglamento y las
disposiciones juridicas aplicables, asi come aquellas que le confiera la presidenta Municipal o
el Ayuntamiento.

Promoverd y desarrollard programas de prevencién y educacion para la salud en coordinacion
con otros sectores competentes en la materia.

Ejercer las atribuciones que en materia de salud le correspondan al municipio, de acuerdo a la
Ley General de Salud, al Libro Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y los
reglamentos de la materia.

Participar durante las Semanas Nacionales de Salud, asi como en las campafias permanentes,
con las autoridades federales, estatales y municipales, cubriendo los esquemas basicos de
vacunacion en la poblacién del Municipio.

Promover la cultura del autocuidado de la salud; y las demds que sefialen las leyes,
reglamentos y disposiciones en la materia y aquellas que determine el Ayuntamiento o la

Presidenta Municipal.
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15.1 Coordinadora

Funciones:

— Planear, implementar, operar, dar seguimiento y evaluar los programas de Desarrollo Social y

Salud en el ambito municipal; involucrando la participacién comunitaria en cada uno de ellos.

- Coordinar de la mano de la directora, las diversas actividades del area para su gestion,

seguimiento y apoyo

- Las demas que asigne el superior jerarquico.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO

(1 operador)

Camioneta
Recolectora
(1 operador)

Vibrocompact
ador
(1 operador)

DE MEXICO
Birector-de
Obras y
Servicios
P'Jb'licos
S tari Subdirector
ecretaria de Obras
| — .
Coordinador Residencia y Planeacién,
de Servicios Supervisién Programacién
Pdblicos de Obra , Contratacion
| I |
I I — Departamento Jefatura-de !
Departamento Jefe de Jefe de de pAIumbrado Agua Potable
de Maquinarial Brigada 1 Brigada 2 P y Agua
Publico Tratada
Camit tn
Retroexcavad P Cisterna Cisterna
or (7 Personas) (7 Personas) con Ce(iznastllla Potable Tratada
[ (1 operador) i (Operador y (Operador y
“ Ayudante) Ayudante)
Motoconform cuadrilla de Camion
adora Fontaneros © X;Cc}g; 2
(1 operador) (2 Personas) | Qp y}
Camion de P.T.AR
Volteo Cabecera

(2 Personas)

P.T.AR
Chimalpa
(2 Personas)

—| P.TAR
Ocopulco
(2 Personas)
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16 Director de Obras y Servicios Publicos
Funciones:

— Realizar la programacién y ejecucién de las obras publicas y servicios relacionados, que por
orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad.

— Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
gue autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de licitacion.

- Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que se realice el Municipio incluyendo la
conservacién y mantenimiento de edificios, monumentos, calles, parques y jardines.

— Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados, que aumenten y
mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en el programa respectivo.

- Determinar y cuantificar los materiales, trabajos necesarios para programas de construcciény
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados.

— Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccidon y mantenimiento de
obras publicas y servicios relacionados.

— Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos de seguridad
y observen las normas de construccion y términos establecidos.

— Vigilar la construccion en las obras por contrato y por administracion que hayan sido
adjudicadas a los contratistas.

- Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada con el Tesorero
Municipal, los recursos publicos destinados a la planeacidn, programacién, presupuestacion,
adjudicacion, contratacién, ejecucién y control de la Obra Publica, conforme a las
disposiciones legales aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones
técnicas, controles y procedimientos administrativos aprobados.

- Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma, hayan sido
programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en escrito apego a las
disposiciones legales aplicables.

- Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras y/o
expedientes abiertos con motivo de obra publica y servicios relacionados con la misma,
conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables.

— Promover la construccion de urbanizacién, infraestructura y equipamiento urbano.

- Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e infraestructura para

el desarrollo.
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Cumplir y hacer cumplir la legalizacidon y normatividad de materia de obra publica.

Proyectar, formular y proponer a la Presidenta Municipal, el Programa General de Obras
Publicas, para la construcciéon y mejoramiento de las mismas, de acuerdo a la normatividad
aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y con la politica, objetivos y
prioridades del Municipio y vigilar su ejecucion.

Dictar las normas generales y ejecutar las Obras de reparacion y adaptacion.

Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de acuerdo a la
legislacién y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente
establecidos, coordindndose, en su caso previo acuerdo con la Presidenta Municipal, con las
autoridades Federales, Estatales y Municipales concurrentes.

Vigilar que la ejecucion de la Obra Publica adjudicada y los servicios relacionados con ésta, se
sujete a las condiciones contratadas.

Establecer los lineamientos para la realizacidn de estudios y proyectos de construccién de
obras publicas.

Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de las obras, los presupuestos y
estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas municipales;

Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su cuidado o de su
propiedad, manteniéndolo en éptimas condiciones de uso.

Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se realicen en el
Municipio se realice conforme a la legislacién y normatividad en materia de obra publica.
Controlar y vigilar el inventario de la materia de construccion;

Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que, en materia de obra publica, que deba
presentarse al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizacién de las obras
publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos actos sefiale la legislacion
y normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecucion.

Las demas que sefialen las leyes, reglamentos vigentes y disposiciones aplicables.

16.1 Subdirector de Obras Publicas

Funciones:

Planeara, realizara, supervisard, controlara y mantendra en condiciones dptimas de operacion

en la prestacion de los servicios publicos municipales de alumbrado publico, mantenimiento
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de vialidades, drenaje y alcantarillado, parques, jardines, areas verdes municipales, limpieza,
abastecimiento de agua municipalizada, recoleccién de residuos sélido no peligros y demds
servicios que se encuentran establecidos en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y
en el Bando Municipal vigente.

— Supervisar al personal a cargo de la Subdireccién de Obras y Servicios Publicos y administrar
de manera eficaz y eficiente los recursos asignados a la Subdireccion.

- Realizar un analisis y determinar cudles son las necesidades de la comunidad para la creacién
de planes de mantenimiento preventivo y correctivo.

- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes pertenecientes a la
administracién publica municipal, asi como las demas que sefialen los ordenamientos legales.

- Mantener comunicacidn directa con el Director para informar el avance y cumplimiento de los
programas.

— Proponer acciones preventivas y correctivas para la prestacidn de servicios publicos.

— Elaboracidn de planes y programas de trabajo.

- Atender las solicitudes y quejas de la ciudadania respecto a los servicios publicos.

— Apoyar en el control de érdenes de trabajo.

— Revisién de los resultados y cumplimiento de los objetivos con el personal adscrito a la
Subdireccién de Obras y Servicios Publicos.

- Participar en la elaboracidén y revision de los programas mensuales y trimestrales de trabajo.

- Las demas delegadas por el Director y las leyes vigente aplicables.

16.1.1 Residencia y Supervision de Obra
Funciones:
Residencia de Obra

- Vigilar que se cuente con el oficio de autorizacién de los recursos presupuestales.

— Verificar que, antes del inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitecténicos y de
ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y
particulares de construccién, catdlogo de conceptos con sus analisis de precios unitarios o
alcance de las actividades de obra, programas de ejecuciéon y suministros o utilizacién,
términos de referencia y alcance de servicios; en caso contrario, informar a su inmediato

superior.
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Abrir la bitacora de obra, la cual quedara bajo su resguardo, y por medio de ella dar las
instrucciones pertinentes, y recibir las solicitudes que le formule la supervisidn y el contratista.
Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos.

Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de tiempo, calidad, costo y
apego a los programas de ejecucién de los trabajos de acuerdo con los avances, recursos
asignados, rendimientos y consumos pactados en el contrato.

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos
sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el contrato.

En rendimientos de la maquinaria o equipo de construccion, debera vigilar que se cumpla con
la cantidad de trabajo indicado por el contratista en los precios unitarios y los programas de
ejecucidn pactados en el contrato, independientemente del nimero de maquinas o equipos
gue se requieran para su desarrollo.

Tomar las decisiones técnicas para la correcta ejecucidn de los trabajos, debiendo resolver
oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o autorizaciones que presente el supervisor
o el contratista, con relacion al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del
contrato.

Obtener por escrito las autorizaciones del proyectista y los responsables de las areas
competentes, cuando el proyecto requiera de cambios estructurales, arquitectdnicos,
funcionales, de proceso, entre otros.

Presentar al contratante, cuando exista un cambio sustancial al proyecto, a sus
especificaciones o al contrato, el problema con las opciones de solucion, en las que se analice
y evalte la factibilidad, el costo, el tiempo de ejecucidény, en su caso, la necesidad de prérroga.
Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con toda la documentacion que las
respalden.

Tramitar, en su caso, los convenios modificatorios necesarios.

Presentar informes periddicos, asi como un informe final sobre el cumplimiento del contratista
en los aspectos legales, técnicos, econdmicos, financieros y administrativos.

Autorizar y firmar el finiquito del contrato.

Verificar la correcta terminacidn de los trabajos, vigilando que la unidad que deba operarla
reciba oportunamente el inmueble en condiciones de operacidon, los planos actualizados

correspondientes a la construccidn final, asi como los manuales e instructivos de operacién y
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mantenimiento y los certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes
instalados.

Participar con los servidores publicos responsables en los procedimientos de suspensién,
terminacidén anticipada o rescision del contrato de obra.

Los demas que le sean encomendados por el Director y los que le sefale la normatividad

aplicable.

Supervision de obra

Revisar, antes del inicio de los trabajos, lainformacién que le proporcione la residencia de obra
respecto del contrato, con el objeto de enterarse con detalle de las caracteristicas del proyecto
y del sitio de la obra, obteniendo la informacidon que le permita iniciar los trabajos de
supervisién segun lo programado y ejecutarlos ininterrumpidamente hasta su conclusidn.
Analizar detalladamente el programa de ejecucidn de los trabajos, incorporando a éste, segun
sea el caso, los programas de materiales, maquinaria, equipos, instrumentos y accesorios de
instalacidon permanente que el contratante vaya a proporcionar al contratista.
Integrar y mantener en orden y actualizado el archivo y documentacion derivada de la
realizacion de los trabajos, el que contendrd, entre otros:

e Contrato, convenios, programas de obra y suministros, nimeros generadores,

cantidades de obra realizadas y faltantes de ejecutar y presupuesto;

e Permisos, licencias y autorizaciones;

e Especificaciones de construccién y procedimientos constructivos;

e Registro y control de la bitacora y de las minutas de las juntas de obra;

e Copia de planos y sus modificaciones;

e Matrices de precios unitarios o cédula de avances y pagos programados, segun

corresponda;

e Estimaciones;

e Reportes de laboratorio y resultado de las pruebas, y

e Manuales y garantia de la maquinaria y equipo.
Vigilar la buena ejecucion de la obra y comunicar al contratista oportunamente las érdenes

provenientes de la residencia de obra.
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— Registrar en la bitacora, por lo menos una vez a la semana, los avances y aspectos relevantes
de la obra.

— Llevaracabo juntas de trabajo con el contratista y la residencia de obra para analizar el estado,
avance, problemas y opciones de solucién, registrando los acuerdos tomados en las minutas.

— Analizar con la residencia de obra los problemas técnicos que se susciten y presentar opciones
de solucién.

- Vigilar que el superintendente de construcciéon cumpla con las condiciones de seguridad,
higiene, limpieza y sefialamiento de los trabajos.

— Revisar y firmar las estimaciones de trabajos ejecutados para que la residencia de obra las
apruebe; y con la superintendencia de construccién del contratista, tramitar con oportunidad
el pago.

- Vigilar que los planos se mantengan actualizados por conducto de las personas que tengan
asignada dicha actividad;

— Apoyar a la residencia de obra para vigilar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria
y equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el contrato.

- Verificar la debida terminacién de los trabajos dentro del plazo convenido.

— Participar en la elaboracién del finiquito de los trabajos.

— Las demads que le sefiale la residencia de obra o el Director en los términos de referencia.

16.1.2 Planeacién, Programacion, Contratacion
Funciones:

- Planear, programar, presupuestar, adjudicar, contratar, ejecutar, supervisar, controlar,
conservar, mantener, evaluar, demoler y proporcionar apoyo técnico en cuanto lo relativo a
la Obra Publica, basandose en el Programa Operativo Anual del Gobierno Municipal, asi como
el plan de conformidad con la legislacidn aplicable.

— La aplicacidn y vigilancia del cumplimiento de las disposiciones de la Obra Publica y Servicios
Relacionados con las mismas.

- Verificar fisicamente para su aprobacién, sobre la recepcién de las obras publicas que
entreguen los contratistas.

- Establecery presidir las comisiones internas que sean necesarias para el buen funcionamiento
de la Direccidn, asi como designar a los integrantes de las mismas.

- Coordinar la aplicacién de las demas disposiciones legales aplicables.
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Proponer al Director los planes y programas de las Jefaturas que conforman la Direccidn.
Desempefiar las comisiones y las Funciones: especiales que el Director le encomiende vy
mantenerlo informado del desarrollo de las mismas.

Integrar y enviar la informaciéon que el Ayuntamiento envie a la Secretaria del Ramo relativa a
las obras y servicios y el monto contratado respecto de las obras que realicen con cargo total
o parcial a fondos estatales.

La debida realizaciéon del andlisis de factibilidad técnica, econdmica, social, ecoldgica,
ambiental y, en su caso, los estudios de costo beneficio.

En coordinaciéon con el Director, la determinacidon de la forma de ejecucién, siendo por
contrato o administracidon directa. En el caso de obras por contrato, precisar las areas
responsables de la contratacidn y la supervisidon de los trabajos; y en el caso de obras por
administracién directa, de los responsables de las dreas de ejecucién; la evaluacién de la
disponibilidad de personal en las dreas responsables de la ejecucidn, asi como de la maquinaria
y equipo, que determine la capacidad real para ejecutar la obra con recursos propios.
Realizar el analisis de factibilidad como parte del proceso de planeacion de la obra, obras
publicas por contrato o por administracidn directa, para lo cual consideraran lo siguiente:

— Laliberacion del predio donde se pretendan realizar los trabajos y la verificacidon de
gue responda a las necesidades y requerimientos de la obra publica.

— Laliberacién de los derechos de via, cuando lo requiera la ejecucion del proyecto de
obra publica.

— La expropiacidn de inmuebles, cuando lo requiera la ejecucion del proyecto de obra
publica.

- Laverificacion de la disponibilidad de recursos presupuestales suficientes y, en su caso,
la viabilidad de financiamiento, que garanticen la continuidad y completa realizacién
de la obra publica.

— Lacongruencia con el Programa Estatal de Desarrollo del Estado vy, en su caso, con los
regionales de desarrollo urbano.

La coordinacién con otras Dependencias, Entidades o Ayuntamientos que realicen trabajos en
el lugar de ejecucidn, o bien, que cuenten con instalaciones en operacién, con el propdsito de
identificar aquellos trabajos que pudieran ocasionar dafios, interferencias o suspensiones de

los servicios publicos. Para tal efecto, en su caso, el ayuntamiento, delimitaran los alcances de
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los trabajos que a cada una de ellas corresponda realizar, que evite la duplicidad o repeticion
de acciones y trabajos.

Coordinarse con las diversas Dependencias y Entidades del Ayuntamiento para la autorizacién
de expedientes técnicos de las obras publicas y los servicios relacionados con la obra publica.

Llevar el registro y control del Catdlogo de Contratistas del Gobierno del Estado de México,
acorde a la normatividad aplicable.

Gestionar el tramite de pago de anticipos, estimaciones y finiquitos de los contratos
establecidos que autorice el Director.

Mantener actualizado el archivo de expedientes de las obras publicas.

Elaborar los informes normados ya sea mensuales, trimestrales o anuales segun el programa
la Direccion tenga la obligacién de presentar derivados de la contrataciéon de obra publica y
servicios relacionados con la misma.

Controlar y resguardar el archivo de expedientes de la obra publica y de servicios relacionados
con la misma, de acuerdo con las normas relativas y dentro del término legal.

Ser el enlace administrativo con los contratistas.

Realizar las solicitudes para la autorizacién de la obra publica, ante las instancias
correspondientes; asi como para la integracién de los comités de vigilancia, en donde participe
la comunidad.

Mediar en las conciliaciones con diversas autoridades, asi como seguimiento de la informacion
solicitada al personal que forma parte de la Unidad Administrativa.

Determinacién del presupuesto total de la obray, en su caso por ejercicios presupuestales, asi
como de sus respectivos analisis de precios unitarios.

Elaborar y expedir en coordinacidn con las dependencias que corresponda, las bases a las que
deban sujetarse los concursos para la adjudicacién y ejecucién de las obras publicas.

Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion de la obra publica y de los servicios
relacionados con la misma.

Elaborar en coordinaciéon con las dependencias que correspondan los dictamenes de la
solvencia de las propuestas técnicas de los licitantes en procesos de licitacién y adjudicacion.

En coordinacion con la Supervisién conciliar y dar el Visto Bueno a los precios unitarios
extraordinarios que procedan con los contratistas.

Conciliar con las contratistas adjudicadas directamente los presupuestos de sus propuestas y

determinar su solvencia econémica.
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Dar Visto Bueno a la documentacion relacionada con el tramite de pago de los contratos de
obra publica y de servicios relacionados con la misma.

En coordinacién con el Director y las Jefaturas, vigilando el cumplimiento de las disposiciones
legales en materia de obra publica.

Revisar las normas generales para la ejecucion de la obra publica.

Vigilar e intervenir en el desarrollo del cumplimiento de los contratos de obra publica, dando
vista a la Tesoreria, Contraloria Interna, Direccidn de Juridico, la intervencidn que corresponda
para exigibilidad de cumplimiento del contrato o de las garantias a favor del Municipio.
Coadyuvar en la elaboracién de los planes y programas de contratacion de obra publica y
servicios relacionados con la misma, que autorice el Cabildo y los que dictamine el Comité
Interno de Obras Publicas.

Revisar el procedimiento para llevar a cabo las sesiones de Comité Interno de Obra Publica.
Elaborar las solicitudes de dictamen al Comité Interno de Obra Publica, para iniciar el
procedimiento de excepcidn a la licitacidn de las obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, autorizadas por el Cabildo.

Revisar y proponer al Director las modificaciones al Programa de Obra Anual (POA).
Proporcionar la asesoria técnica administrativa que le sea requerida internamente o por las
areas, de acuerdo a las disposiciones normativas y politicas que establezca el Director.
Formular dictdAmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por el Director.
Acordar periédicamente con el Director reuniones, para informarle sobre las actividades de
las Coordinaciones y el desarrollo de los asuntos encomendados.

Enlace y en coordinacién con las Dependencias la atencidn de los diversos entes fiscalizadores
de la obra publica.

Participar con los servidores publicos responsables en los procedimientos de suspension,
terminacién anticipada o rescision del contrato de obra.

Los demas que le sean encomendados por el Director y los que le sefale la normatividad

aplicable

16.1.3 Secretaria

Funciones:

Realiza las operaciones de captura de informacién y operacién de los equipos de cémputo de

conformidad con las especificaciones establecidas.
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- Genera reportes, documentos y disefios de documentos utilizando la paqueteria instalada en
Su equipo.

— Participa en el disefio de formatos y medios de captura de informacion que le indiquen sus
superiores.

— Programa y participa en los trabajos de mantenimiento al equipo de cdmputo.

- Las demas que sean inherentes al puesto.

— Registra la correspondencia y lleva el control del seguimiento de la misma.

- Agenda las citas del Director de Obras y Servicios Publicos.

— Atiende a las personas que buscan al Director de Obras y Servicios Publicos.

- Auxilia al asistente con la atencidn y seguimiento de asuntos.

— Proporciona informacién al publico en general.

- Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

— Lleva un registro de entrada de oficios.

— Elabora los oficios de contestacidn a las peticiones realizadas de las Dependencias.

16.2 Coordinador de Servicios Publicos
Funciones:
— Supervisar que el equipo, vehiculos, maquinaria, materiales y herramientas de trabajo estén
en condiciones 6ptimas para el buen funcionamiento.
— Supervisar, reportar e informar a la Subdireccion de Obras y Servicios Publicos las actividades.
— Solicitar al personal adscrito a la Subdireccién de Obras y Servicios Publicos las bitacoras de las
actividades diarias realizadas.
- Desarrollar Funciones: relativas al drea y recibir instrucciones del nivel superior.
— Organizar el control y seguimiento de reportes de la ciudadania, y atender el mayor nimero
de ellos elaborando informes de los resultados.
— Desarrollar Funciones: inherentes al area de su competenciay las que sefialen las disposiciones
legales aplicables.
- Las asignadas directamente por el Subdirector
16.3 Departamento de Maquinaria
Funciones:
- Coordinar, administrar y cuidar que se ejecuten las actividades administrativas de la oficina.

- Asistir a las diferentes reuniones de trabajo.
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— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de trabajos de maquinaria.

- Coordinar la revision ocular de las solicitudes de maquinaria.

— Coordinar la salida a comunidades con el apoyo de maquinaria.

— Coordinar los recorridos de revision de trabajos que se estan realizando.

— Dar solucidn pronta y expedita a las solicitudes recibidas en la Coordinacién.

- Coordinar y gestionar solicitudes para reparacion de las unidades del Ayuntamiento.

- Llevar un control de requerimientos que se piden para la reparacidn de Maquinaria y distintas
areas.

— Supervisar la buena y debida aplicacion de los recursos econémicos y en especie.

16.3.1 Responsable de la retroexcavadora
Funciones:
— Coordinar, administrar y cuidar que se ejecuten las actividades administrativas de la oficina.
— Asistir a las diferentes reuniones de trabajo.
— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de trabajos de maquinaria.
— Coordinar la revisién ocular de las solicitudes de maquinaria.
— Coordinar la salida a comunidades con el apoyo de maquinaria.
— Coordinar los recorridos de revisidn de trabajos que se estan realizando.
- Dar solucidn pronta y expedita a las solicitudes recibidas en la Coordinacion.
— Coordinary gestionar solicitudes para reparacion de las unidades del Ayuntamiento.
— Llevar un control de requerimientos que se piden para la reparacidn de Maquinaria y distintas
areas.

- Supervisar la buena y debida aplicacion de los recursos econémicos y en especie.

16.3.2 Responsable de la motoconformadora
Funciones:
— Coordinar, administrar y cuidar que se ejecuten las actividades administrativas de la oficina.
- Asistir a las diferentes reuniones de trabajo.
— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de trabajos de maquinaria.
— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de maquinaria.
- Coordinar la salida a comunidades con el apoyo de maquinaria.

- Coordinar los recorridos de revision de trabajos que se estan realizando.
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— Dar solucidn pronta y expedita a las solicitudes recibidas en la Coordinacién.

- Coordinary gestionar solicitudes para reparacion de las unidades del Ayuntamiento.

— Llevar un control de requerimientos que se piden para la reparacion de Maquinaria y distintas
areas.

— Supervisar la buena y debida aplicacion de los recursos econémicos y en especie.

16.3.3 Responsable del Camion de Volteo
Funciones::
— Coordinar, administrar y cuidar que se ejecuten las actividades administrativas de la oficina.
- Asistir a las diferentes reuniones de trabajo.
— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de trabajos de maquinaria.
— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de maquinaria.
— Coordinar la salida a comunidades con el apoyo de maquinaria.
— Coordinar los recorridos de revisién de trabajos que se estan realizando.
- Dar solucidn pronta y expedita a las solicitudes recibidas en la Coordinacién.
— Coordinary gestionar solicitudes para reparacion de las unidades del Ayuntamiento.
— Llevar un control de requerimientos que se piden para la reparacidn de Maquinaria y distintas
areas.

- Supervisar la buena y debida aplicacion de los recursos econdmicos y en especie.

16.3.4 Responsable de la Camioneta Recolectora
Funciones::
- Coordinar, administrar y cuidar que se ejecuten las actividades administrativas de la oficina.
- Asistir a las diferentes reuniones de trabajo.
— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de trabajos de maquinaria.
— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de maquinaria.
- Coordinar la salida a comunidades con el apoyo de maquinaria.
— Coordinar los recorridos de revision de trabajos que se estan realizando.
— Dar solucién pronta y expedita a las solicitudes recibidas en la Coordinacién.
— Coordinar y gestionar solicitudes para reparacion de las unidades del Ayuntamiento.
— Llevar un control de requerimientos que se piden para la reparacion de Maquinaria y distintas

areas.
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— Supervisar la buena y debida aplicacion de los recursos econémicos y en especie.

16.3.5 Responsable del Vibrocompactador
Funciones:
— Coordinar, administrar y cuidar que se ejecuten las actividades administrativas de la oficina.
- Asistir a las diferentes reuniones de trabajo.
- Coordinar la revision ocular de las solicitudes de trabajos de maquinaria.
— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de maquinaria.
— Coordinar la salida a comunidades con el apoyo de maquinaria.
— Coordinar los recorridos de revision de trabajos que se estan realizando.
— Dar solucién pronta y expedita a las solicitudes recibidas en la Coordinacidn.
— Coordinar y gestionar solicitudes para reparacion de las unidades del Ayuntamiento.
— Llevar un control de requerimientos que se piden para la reparacidn de Maquinaria y distintas
areas.

- Supervisar la buena y debida aplicacion de los recursos econdmicos y en especie.

16.4 Jefe de Brigada 1
Funciones:
- Supervisar, reportar e informar a la Direccion de Obras y Servicios Publicos las actividades
— Solicitar al personal adscrito a la Direccidon de Obras y Servicios Publicos las bitacoras de las
actividades diarias realizadas.
— Desarrollar Funciones: relativas al drea y recibir instrucciones del nivel superior.
- Organizar el control y seguimiento de reportes de la ciudadania, y atender el mayor nimero
de ellos elaborando informes de los resultados.
— Desarrolla r Funciones: inherentes al area de su competencia, y las que sefalen las
disposiciones legales aplicables,
- Las asignadas directamente por el Director.
- Mantener en condiciones éptimas las areas verdes del municipio.
— Trabajar en conjunto con las demds coordinaciones en los trabajos de limpieza de todas las
areas de dominio municipal.

- Prestar el servicio de poda y faenas de limpieza en parques y jardines publicos.
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- Atender las solicitudes de la ciudadania en el dmbito de su competencia con eficiencia y
eficacia.

- La conservacion y mantenimiento de mddulos, monumentos, fuentes y/o juegos infantiles,
entre otros.

- Desarrollar las Funciones: inherentes al area de su competencia, las demas que le confiera el

Director de Obras Publicas, el Subdirector del area y demas disposiciones aplicables.

16.5 Jefe de Brigada 2
Funciones:

- Supervisar que estén en condiciones dptimas para el buen funcionamiento.

— Supervisar, reportar e informar a la Direccién de Obras y Servicios Publicos las actividades

— Solicitar al personal adscrito a la Direccidon de Obras y Servicios Publicos las bitacoras de las
actividades diarias realizadas.

— Desarrollar Funciones: relativas al drea y recibir instrucciones del nivel superior.

- Organizar el control y seguimiento de reportes de la ciudadania, y atender el mayor nimero
de ellos elaborando informes de los resultados.

- Desarrolla r Funciones: inherentes al area de su competencia, y las que sefalen las
disposiciones legales aplicables,

- Las asignadas directamente por el Director.

- Mantener en condiciones éptimas las areas verdes del municipio.

— Trabajar en conjunto con las demads coordinaciones en los trabajos de limpieza de todas las
areas de dominio municipal.

- Prestar el servicio de poda y faenas de limpieza en parques y jardines publicos.

- Atender las solicitudes de la ciudadania en el dmbito de su competencia con eficiencia y
eficacia.

- La conservacion y mantenimiento de mdédulos, monumentos, fuentes y/o juegos infantiles,
entre otros.

- Desarrollar las Funciones: inherentes al area de su competencia, las demas que le confiera el

Director de Obras Publicas, el Subdirector del drea y demds disposiciones aplicables.

16.6 Departamento de Alumbrado Publico

Funciones:
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— Coordinar el trabajo de verificacion y mantenimiento del alumbrado publico municipal.

- Verificar la buena operacién del alumbrado, y en su memento, corregir fallas, realizando
mantenimiento correctivo, asi mismo es su responsabilidad solicitar los materiales necesarios
para corregir las deficiencias del alumbrado publico.

- Administrar, operar, vigilar y conservar en buen estado el servicio de alumbrado publico.

- Elaborar reportes, censo de ldmparas que se les ha dado mantenimiento y las que requieren
del mismo.

- Atender las solicitudes de la ciudadania brindando una respuesta oportuna.

- Realizar registros graficos (bitacora) y fotograficos de material adquirido y de reserva para
cumplir los objetivos y metas fijadas por el ayuntamiento.

— Operar, vigilar y conservar en buen estado el vehiculo designado para el desempeio de sus
actividades.

- Las demds que confiera el Presidente Municipal, el Director, el Subdirector y demas

disposiciones aplicables.

16.6.1 Camioneta de Canastilla
Funciones:
— Coordinar, administrar y cuidar que se ejecuten las actividades administrativas de la oficina.
- Asistir a las diferentes reuniones de trabajo.
— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de trabajos de maquinaria.
— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de maquinaria.
— Coordinar la salida a comunidades con el apoyo de maquinaria.
— Coordinar los recorridos de revision de trabajos que se estan realizando.
— Dar solucién pronta y expedita a las solicitudes recibidas en la Coordinacidn.
— Coordinar y gestionar solicitudes para reparacion de las unidades del Ayuntamiento.
Llevar un control de requerimientos que se piden para la reparacién de Maquinaria y distintas
areas.

Supervisar la buena y debida aplicacién de los recursos econémicos y en especie.

16.7 Jefatura de Agua Potable y Agua Tratada

Funciones:
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- Informar al Subdirector, la instalacion de tomas nuevas, para la debida inspeccién del lugar
donde se realizara dicha conexién.

— Elaborar los contratos de servicios entre el municipio y el contribuyente para la prestacion del
servicio.

- Llevar la actualizacion correspondiente y precisa del padrdn de contribuyentes a quienes se les
brinda el servicio de agua potable municipalizada.

- Verificar que los trabajos de conexidn de agua cumplan con las especificaciones sefialadas.

— Desarrollar las Funciones: inherentes al area de su competencia, las que sefale las

disposiciones legales aplicables y la asignadas directamente por el Subdirector.

16.7.1 Responsable del camidn cisterna potable
Funciones:
— Coordinar, administrar y cuidar que se ejecuten las actividades administrativas de la oficina.
— Asistir a las diferentes reuniones de trabajo.
— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de trabajos de maquinaria.
— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de maquinaria.
— Coordinar la salida a comunidades con el apoyo de maquinaria.
— Coordinar los recorridos de revisidon de trabajos que se estan realizando.
- Dar solucidn pronta y expedita a las solicitudes recibidas en la Coordinacién.
— Coordinary gestionar solicitudes para reparacion de las unidades del Ayuntamiento.
— Llevar un control de requerimientos que se piden para la reparacidén de Maquinaria y distintas
areas.

— Supervisar la buena y debida aplicacion de los recursos econdmicos y en especie.

16.7.2 Responsable de cuadrilla de fontaneros
Funciones:
- Proporcionar mantenimiento a las redes de agua potable (valvulas, compuertas, tuberias etc.).
— Programar y elaborar érdenes de trabajo para su ejecucion y atencién de reportes de fugasy
para la operacién normal.
— Dirigir y verificar el disefio y aplicacidon de las politicas, normas y lineamientos técnicos, para el

manejo de los sistemas de produccion, conduccion y distribucién de agua potable.
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Verificar que se mantengan en condiciones dptimas los equipos electromecanicos de las
fuentes de abastecimiento.

Controlar el suministro de agua potable mediante la utilizacién de pipas para la poblacién
donde no existe el servicio a través de redes de distribucién; asi como para el apoyo de
contingencias por reparacién o rehabilitacién de pozos.

Implementar los mecanismos necesarios a fin de prevenir contingencias por falta de agua.
Reparacion de fugas.

Instalacidn de toma domiciliaria.

Limpieza de la red general.

Programar brigadas para reparacién de tuberias de agua potable.

Seguimiento a las redes primarias y secundarias de agua potable para el suministro adecuado.
Elaboracién y entrega del programa anual de actividades.

Elaboracién y entrega del informe mensual de actividades.

16.7.2 Responsable del camidn cisterna tratada

Funciones:

Coordinar, administrar y cuidar que se ejecuten las actividades administrativas de la oficina.
Asistir a las diferentes reuniones de trabajo.

Coordinar la revisién ocular de las solicitudes de trabajos de maquinaria.

Coordinar la revisién ocular de las solicitudes de maquinaria.

Coordinar la salida a comunidades con el apoyo de maquinaria.

Coordinar los recorridos de revisidon de trabajos que se estan realizando.

Dar solucién pronta y expedita a las solicitudes recibidas en la Coordinacion.

Coordinar y gestionar solicitudes para reparacién de las unidades del Ayuntamiento.

Llevar un control de requerimientos que se piden para la reparacion de Maquinaria y distintas
areas.

Supervisar la buena y debida aplicacion de los recursos econdmicos y en especie.

16.7.4 Responsable del camion vactor

Funciones:

Coordinar, administrar y cuidar que se ejecuten las actividades administrativas de la oficina.

Asistir a las diferentes reuniones de trabajo.
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— Coordinar la revision ocular de las solicitudes de trabajos de maquinaria.

- Coordinar la revision ocular de las solicitudes de maquinaria.

— Coordinar la salida a comunidades con el apoyo de maquinaria.

— Coordinar los recorridos de revision de trabajos que se estan realizando.

— Dar solucidn pronta y expedita a las solicitudes recibidas en la Coordinacién.

- Coordinar y gestionar solicitudes para reparacion de las unidades del Ayuntamiento.

- Llevar un control de requerimientos que se piden para la reparacidn de Maquinaria y distintas
areas.

— Supervisar la buena y debida aplicacion de los recursos econémicos y en especie.

16.7.5 Responsables de Planta de Tratamiento
Funciones:
- Responsable de la guarda o custodia de los edificios publicos que tenga a su cargo.
— Cuida que ninguna persona ajena al edificio publico que custodia, ingrese al mismo cuando
no medie justificacién previa.
— Estable un procedimiento habitual para vigilar las instalaciones a su cargo proporcionando
un mejor servicio publico.
- Realiza rondines dentro de las instalaciones a su cargo con la finalidad de constatar que todo
esté en completo orden o en caso contrario tomar las medidas pertinentes.
— Recibe al publico en general y lleva el control del libro de registro.
- Responsable de reportar cualquier anomalia, incidente, que se presenten en el horario de
trabajo.

- Optimiza los recursos a su cargo.
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DIRECCION DE CULTURA DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Director de Cultura

Coordinador de
Cultura

17 Director de Cultura
Funciones:
- Representar al Ayuntamiento en materia cultural.
- Promover acuerdos interinstitucionales, privilegiando la participacidon de artistas y grupos
culturales locales.
- Establecer una comunicacién permanente con diversos sectores de la sociedad para atender
sus necesidades en la materia.
- Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y los espacios culturales del
Ayuntamiento.
- Las demds que este ordenamiento o cualquier otra disposicion en la materia, le confiera
expresamente.
— De acuerdo con la gaceta de gobierno se debe promocionar las actividades culturales a través
de sitios web y redes sociales del municipio dedicado a las actividades culturales y artisticas.
— Administrar los recursos humanos, materiales y econémicos.
— Celebrar acuerdos en materia cultural.
— Participar en la toma de decisiones en coordinacidn con el Consejo Municipal de Cultura.
— Proporcionar actividades de asociaciones y de grupos sociales.
— Manejar el patrimonio de la Direccidon de Cultura del Municipio.
— Planear y disefiar talleres culturales.

— Programar, llevar a cabo y controlar la ejecucion de actividades culturales.
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17.1 Coordinador

Funciones:

Auxiliar en los diferentes programas y eventos culturales que se efectian en el Municipio.
Vigilar y atender los espacios culturales.

Atencion a los grupos artisticos.

Respecto a la Gaceta de Gobierno se debe atender las solicitudes en materia de expresiones
artisticas y culturales.

Coordinacion de los trabajos que se realizan dentro de las instalaciones del centro cultural
tales como: cursos, talleres, conferencias, concursos, demostraciones, presentaciones,
proyectos, brigadas y exposiciones.

Apoyo en la implementacidn de la programacion cultural.

Atencion de visitantes, con manejo de informacidn basica.

Las demads que este ordenamiento o cualquier otra disposicion en la materia, le confiera
expresamente.

Coordinar los eventos artisticos- culturales dentro del municipio.

OFICILIA MEDIADORA, CONCILIADORA Y CALIFICADORA DEL AYUNTAMIENTO DE

CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Oficial Mediadora
Conciliadoray

Calficadora
I
I |
ler. Turno Oficial 2do. Turno Oficial
Mediador-Conciliador y Mediador-Conciliador y
Calificador Calificador
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18 Oficialia Mediadora, Conciliadora-Calificadora

Funciones::

Atender a los vecinos de su adscripcidon en los conflictos que no sean constitutivos de delito,
ni de la competencia de los 6rganos judiciales o de otras autoridades.
Negar el servicio cuando se pueda perjudicar a la hacienda publica, a las autoridades
municipales o a terceros.
Cambiar el medio alterno de solucién de controversia cuando de acuerdo a los participantes
resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido.
Llevar por lo menos un Libro de registro de expedientes de mediacién o conciliador.
Tiene a su cargo el conocimiento, calificacién e imposicién de sanciones, por las infracciones
administrativas cometidas.
Conocer y calificar e imponer multas y/o sanciones administrativas municipales, que procedan
por falta o infracciones al presenta Bando Municipal, reglamentos y demas de caracter general
contenidas en los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento y aquellas que deriven con
motivo de la aplicacién del Libro Octavo del Cdédigo Administrativo del Estado de México,
exceptuando las de caracter fiscal ademas de lo estipulado en la Ley Organica Municipal.
Apoyar a la Autoridad Municipal en la conservacidn del orden publico y en la verificacion de
dafios, que, en su caso, se causen a los bienes propiedad municipal, haciéndolo saber a quien
corresponda.
Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del transito
vehicular, cuando exista conflicto de intereses siempre que se trate de dafios materiales a
propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere la fraccidn | del articulo 237 del
Cadigo Penal del Estado de México, lo que se hara bajo los siguientes lineamientos:

e Facultad para ordenar el retiro de vehiculos;

e Etapa conciliatoria;

e Reglas en el procedimiento arbitral;

e Emision de laudo; y

e Ejecucion de laudo
Llevar un libro donde se asiente todo lo actuado.

Expedir a peticidn de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que realicen.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL DEL AYUNTAMIENTO DE
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Coordinadora del Instituto
Municipal de la Mujer y
Bienestar Social

19 Coordinadora del Instituto Municipal de la Mujer y Bienestar Social

Funciones:

Es la encargada de impulsar, institucionalizar, empoderar con perspectiva de género, mediante
acciones afirmativas y politicas publicas que mejoren la calidad de vida y garantice el pleno
ejercicio de los derechos de la mujer, a través de la planeacién, coordinacidn, interlocucién,
vinculacion y gestidn con todos los sectores de la sociedad en todos los ambitos de la vida
econdmica, social y politica del municipio.

Se implementaran programas y acciones tendientes a garantizar la equidad de género vy el
respeto a la dignidad humana, bajo los principios de respeto, justicia, equidad e igualdad de
trato y oportunidades, entre hombres y mujeres para prevenir, atender, sancionar erradicar la
violencia de género.

Coordinar las demandas de las mujeres dirigidas a diferentes areas municipales.

Elaborar por su propia iniciativa, o a propuesta de otros drganos municipales, toda clase de
estudios e informes relacionados con las mujeres, nifios, nifias, adultos mayores y poblacidn
vulnerable.

Brindar asesoria juridica y atencidn psicoldgica a la mujer y a las personas adultas mayores,
para su bienestar social; en coordinacién con el DIF y la Direccién del Bienestar Social.
Potenciar la participacion de la mujer en los patronatos, organismos auténomos y empresas
municipales.

Trabajar para lograr la igualdad y representacién real de las mujeres en la vida publica, social,
cultural y econémica del municipio.

A través de la unidad de genero se procuraran los derechos y obligaciones, la proteccién
institucional de las mujeres victimas de violencia de género, asi como de sus hijos e hijas.
Realizar la canalizacidn a las instancias de justicia correspondientes para las mujeres victimas

de violencia de género, de todos los ambitos de procuraciéon, como la imparticién de justicia.
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Promover de diferentes formas la politica de gobierno, para la prevencién de la violencia en
contra de las mujeres, y sus hijos, asi como personas vulnerables; de igual forma se
promoveran las acciones de gobierno del Estado de México, para la atencion de las victimas
de cualquier tipo o modalidad de violencia de genero.

Favorecer la recuperacién y la construcciéon del pleno goce de los derechos humanos para las
mujeres y las nifias victimas de violencia de genero.

Asegurar la concurrencia, integridad y optimizacién de recursos e instrumentos que garanticen
la vigilancia de los derechos humanos de los nifios, nifas, mujeres, adultos mayores y
poblacién vulnerable.

Realizar campanfas de concientizacion entre los miembros de la sociedad a fin de prevenir los
tipos y modalidades de violencia de genero.

Impulsar el uso de un lenguaje incluyente en los ambitos publicos y privados.

Promover la eliminacién de estereotipos establecidos en funcién del sexo.

Impulsar la capacitacion en materia de igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y
hombres, en los sectores publicos y privados, dentro del ambito municipal.

Prohibir la conciliacién cuando se trate de mujeres en situacidn de violencia, canalizandola a
una dependencia de imparticion de justicia, Agencia del Ministerio Publico Especializada en
Violencia Familiar, Sexual y de Genero (AMPEVISyG).

Crear mecanismos para recabar de manera homogénea informacion sabre casos de violencia
contra las mujeres y las nifias en todos los ambitos del municipio de Chiautla, y

Las demds que, para disposicién de las normas aplicables, sean propias de su aplicacién dentro

de la jurisdiccion del municipio.
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COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA,

ESTADO DE MEXICO

Coordinador de
Proteccion Civil

Paramédico Bombero

20 Coordinacion de Proteccion Civil

Funciones::

Actualizar y difundir a la poblacién el Atlas de Riesgo Municipal.

Realizar simulacros de sus planes operativos para fomentar la cultura de la prevencion.
Celebrar reuniones con sus similares de los municipios aledafios, para coordinar los
instrumentos de concertacion que se pudieran operar en situaciones de emergencia.
Verificar en las escuelas, comercios, mercados, ferias, lugares de reuniones publicas que
cuenten con las medidas de seguridad en caso de una emergencia, a los cuales debera entregar
el certificado de verificacion con base en el reglamento.

Dar tramite y visto bueno a las solicitudes de licencia y permisos para ejercer la actividad
comercial.

Vigilar que en las festividades en las que se realice la quema de fuegos pirotécnicos, los
encargados de éstos, hagan la contratacidn de artesanos que cuenten con permiso vigente de
la Secretaria de la Defensa Nacional y de la Direccion de Proteccion Civil.

Contar y difundir con una linea telefénica que permita atender oportunamente las llamadas
de auxilio.

Otorgar garantia de audiencia previa a la emisidn de actos que priven a los particulares de sus
derechos.

Habilitacion de refugios temporales a consecuencia de algun fendmeno perturbador.

20.1 Paramédico
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Funciones::

Traslados programados, traslados a diferentes nosocomios por trauma o por enfermedad,
revisién a personas sin signos vitales, valoracidn a personas detenidas en comandancia de
Seguridad Publica Municipal, se cubren cortejos funebres, sanitizacién por pandemia de
COVID-19 (escuelas, iglesias y eventos cerrados), y capacitaciones a empresas, escuelas,

centros de salud en primeros auxilios.

20.2 Bombero

Funciones::

Incendios de pastizal, casa-habitacidn, vehiculares, cables de luz, quema de llantas, quema de
juegos pirotécnicos, rescate de animales como viboras, perros, retiro de panal de avispas y
abejas o cualquier otro animal que ponga en riesgo a la ciudadania, fuga de cilindro de gas o
tanques estacionarios, resguardo de civiles en inundaciones de rios, tomas clandestinas en
ductos de PEMEX, prevencidn en eventos masivos, desfiles, reuniones, festividades patronales,
retiro de arboles en riesgo, retiro de cables de alta y baja tensidn en riesgo, monitoreo de rios,
monitoreo de alerta sismica en el municipio, revision de hundimientos en zonas vulnerables, y
monitoreo en cerros Tlalpachique, y capacitaciones a empresas, escuelas, centros de salud en

manejo y uso de extintor y fuego.

TESORERIA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

21 Tesorero Municipal

Funciones:

Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos de
los ordenamientos juridicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento administrativo
de ejecucion en términos de las disposiciones aplicables.

Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones

fiscales.
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Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos, e
inventarios.

Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento todos los datos o informes que sean necesarios
para la formulacidon del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se ajuste a las
disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables.

Presentar anualmente al Ayuntamiento un informe de la situacion contable financiera de la
Tesoreria Municipal.

Proporcionar para la formulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos Municipales la
informacién financiera relativa a la solucién o en su caso, el pago de los litigios laborales.
Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y demas
documentos requeridos.

Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le
correspondan en el dmbito de su competencia.

Proponer al Ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables.

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda municipal.

Proponer la politica de ingresos de la Tesoreria Municipal.

Intervenir en la elaboracién del Programa Financiero Municipal.

Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes.

Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para contestar
los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México.

Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas, de
conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluacidon gubernamental en
el dmbito municipal.

Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento.

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México, asi como atender en tiempo y forma las
solicitudes de informacién que éste requiera, informando al Ayuntamiento.

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso del
Ayuntamiento y cuando se trate de documentacién presentada ante el Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de México.
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- Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o
la emisidn de declaratorias de coordinacion; los relativos a las transferencias otorgadas a favor
del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacién Fiscal, o los que
reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones
impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones
y ordenamientos legales, constituyendo los créditos fiscales correspondientes.

- Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demds que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado.

- Entregar oportunamente a él o los Sindicos, segln sea el caso, el informe mensual que
corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesario, para que se formulen las observaciones
respectivas.

- Las que les sefialen las demas disposiciones legales y el Ayuntamiento.

- Encargado de la recaudacidon de los ingresos municipales y responsable de realizar las

erogaciones que haga el ayuntamiento.

21.1 Directora de Recursos Humanos
Funciones:

— Reclutamiento, seleccidn, contratacidn e induccidén de personal: recabar solicitudes de
empleo y curriculum de candidatos a laborar en la administracién publica, analizar los
perfiles de competencia para dirigirlos al area correspondiente para un desempeiio
idoneo.

- Registro de asistencias: Llevar el registro de entradas y salidas del personal, se lleva a
cabo con un formato impreso en papel.

- Registro de altas y bajas del personal: Realizar el registro del personal que se ha
contratado en los sistemas correspondientes para generacion de ndmina, pago de
impuestos y pago de derechos para seguridad social.

— Captacién y adiestramiento al personal: Gestionar cursos de captacion para el personal
administrativo y operativo que labora en las diferentes areas, de acuerdo al perfil de

adscripcidn, para la superacion individual y/o grupal.
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Verificacién del cumplimiento del convenio con el sindicato: Cumplimiento las
clausulas en materia laboral, del convenio acreditado entre el Ayuntamiento de
Chiautla y el Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios (SUTEYM).
Realizar registro de incidencias, movimientos, bajas y/o suspension de personal.
Integrar los expedientes de personal asegurdndose que cumplan con los requisitos
establecidos.

Establecer los procedimientos de contratacion de personal.

Llevar el control de registro de asistencia del personal.

Revisar y firmar el reporte de movimiento de altas, bajas y descuentos para la
aplicacion en némina.

Revisar, verificar, los diagndsticos de ndmina en acorde al tabulador de sueldos y
salarios autorizado.

Revisar que el calculo de las deducciones aplicadas en la nédmina sea correcto.

Llevar el control de recibos y timbrados debidamente firmados.

Emitir las declaraciones de retenciones de ISR de némina y de remuneraciones al
trabajo personal.

Contabilizar el registro de ndmina.

Conciliar las deducciones de ISSEMYM con las liquidaciones y descuentos de

participacién federal.

21.2 Jefe de Ingresos

Funciones:

Realizar el corte de caja diariamente.

Integrar el corte de caja general diario.

Reportar los ingresos recaudados al Tesorero y Sindico Municipal.

Coordinar el depdsito bancario de los ingresos recaudados.

Reportar al drea de Contabilidad, los ingresos para el registro contable de la péliza

correspondiente.
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Reportar la recaudacién del impuesto predial y agua mensualmente a la Direccion de
vinculacion con municipios de la Secretaria de Finanzas.

Contribuir con la integracion del informe mensual correspondiente a los reportes de
ingresos para su entrega al OSFEM.

Elaborar el proyecto del presupuesto de ingresos.

Controlar la distribucion y el adecuado manejo de las formas valoradas que se utilicen
en la recaudacion.

Vigilar que las unidades administrativas que participan en el mantenimiento,
administracion y control de los padrones de contribuyentes, actualicen
constantemente los registros.

Proporcionar a las y los contribuyentes la orientacion y asesoria para el cumplimiento
en el pago de sus contribuciones.

Resguardo de valores.

Establecer mecanismos de control en el proceso de cobro.

Proponer las acciones necesarias para incrementar la recaudacion.

Dar seguimiento a los programas de fiscalizacion para combatir el rezago de las y los
contribuyentes.

Realizar liquidaciones de contribuciones.

Expedir certificados de no adeudo de impuesto predial y agua.

Ejecutar créditos fiscales a través del procedimiento administrativo de ejecucién.
Supervisar y operar el Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México.
Realizar la conciliacién de recaudacidon del impuesto predial con la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Supervisar el sistema de recaudacidon municipal.

Verificar y validar los CFDI expedidos y los cancelados.

Responsable de la captacidn de los recursos econédmicos de los servicios que generan

la administracion con la ciudadania.
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Clasificar cuando sea necesario la informaciéon que les proporcione las dependencias
y/o areas, unidades administrativas para efecto de integracion y presentacion de la
cuenta publica.

Planificar, administrar, diseiiar elaborar, instrumentar, dar seguimiento y evaluar la
politica publica municipal en materia de recaudacién municipal.

Sus actividades son reportadas al Tesorero Municipal, mantiene interaccion interna
principalmente con las jefaturas de catastro, contabilidad y sindicatura, y en menor
grado con todas las direcciones del Ayuntamiento, la interacciéon externa con la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, el Instituto Hacendario del

Estado de México y contribuyentes.

21.2.1 Encargada de Caja

Funciones:

Encargada de la caja general del Ayuntamiento, con el cobro y atencién al publico en
general, control y resguardo del efectivo y/o cheques, captado durante el dia hasta la

entrega para su depdsito.

21.3 Jefe de Catastro

Funciones:

Validar el acopio y presentacién de la informacién estadistica del municipio.

Revisar las propuestas presentadas para realizar los levantamientos topograficos.
Validar los proyectos de zonificacion catastral que se determinen, previo analisis de las
propuestas presentadas.

Verificar que las carpetas por manzanas se encuentren integradas adecuadamente.
Supervisar que se proporcione una adecuada atencion y orientacion al publico e
instituciones que solicitan servicios o informacion catastral.

Mantener coordinacién con las dependencias del dmbito Federal y Estatal, a fin de

intercambiar informacién en materia catastral del municipio.
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Atender al publico de las dependencias gubernamentales que acudan a solicitar
servicios o informacién catastral.

Apoyar y orientar a las y los contribuyentes para la gestion de sus trdmites en materia
catastral.

Expedir las certificaciones de planos y claves catastrales que sean solicitadas, previo
pago de los mismos por los interesados.

Revisar la integracién de las carpetas manzaneras, anexando los movimientos
generados durante el proceso de supervisién que se efectue.

Participar en la elaboracion de los catalogos que se realicen por manzanas, calle,
colonias, localidades, areas homogéneas, entre otros.

Analizar la informacién contenida en la documentacién que reciben las agencias
catastrales y coordinar la ejecucién de los tramites solicitados en las mismas.

Revisar y validar la documentacion para tramites de traslado de dominio.

Elaborar tablas de valores unitarios de suelo y construcciones.

Realizar verificaciones, deslindes y apeos.

Atencion al publico.

Expedicién de formato para pago de impuesto predial.

Supervisién, programacién y coordinacién de las actividades desempefiadas dentro de
la oficina de catastro.

Actualizacioén del registro grafico.

Generacion de planos manzaneros.

Verificacién de linderos y levantamientos topograficos.

Contestacién de los oficios ingresados por fiscalia, juzgados y de las diferentes
instituciones e internos del Ayuntamiento.

Asistir a las diferentes reuniones, talleres y capacitaciones del IGECEM vy las diferentes
instituciones relacionadas con el catastro.

Proponer programas para la regularizacion.

Aplicar un plan de accién de mejora a la direccién.

Firma de documentos propios del departamento.
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— Coordinar las actividades que en materia catastral y estadistica se lleven a cabo en el
municipio, realizando la actualizacion permanente de los datos técnicos y
administrativos de los inmuebles ubicados en éste, que permita la integracién de un

sistema de informacidn geografica municipal.

21.3.1 Auxiliar de Catastro
Funciones:

- Encargada del drea de gestidn catastral e informacion territorial.

— Encargada del drea de valuacion.

- Area de vinculacién.

- Encargada de sistema de ingresos del Estado de México, con clave para realizar, altas,
modificaciones y varios accesorios.

— Atender al publico que acude a la direccién.

— Realizar érdenes de pago por los servicios solicitados por el contribuyente.

— Recibir, ordenar y revisar documentacion para tramite de traslados de dominio.

- Realizar los reportes mensuales que se entregan al IGECEM.

— Controlar la recepcién de correspondencia, de oficios del publico en general,
solicitudes y de dependencias juridicas y administrativas que ingresan a la direccion de
catastro.

- Elaborar oficios y memorandums, relacionados con el personal y de caracter
administrativo, de acuerdo con las indicaciones del director.

— Registrar las etapas de los servicios y tramites en el sistema de gestién catastral,
mantener actualizada la informacidén al dia, para los cortes mensuales que se entregan
al IGECEM.

— Llevar el consecutivo de los servicios y tramites que ingresan a la direccion.

— Archivar los documentos de los servicios y tramites, que se han atendido.
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21.4Titular de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Funciones:

- Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacién para el desarrollo en el
ambito de su competencia.

— Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacion que en materia de
planeacién para el desarrollo sea de su competencia.

— Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto por programas en concordancia con la estrategia
contenida en el plan de desarrollo en la materia de su competencia.

— Verificar que los programas y la asignacién de recursos guarden relacién con los objetivos,
metas y prioridades de los planes y programas y la evaluacion de su ejecucion.

- Vigilar que las actividades en materia de planeacién de las dreas a las que estan adscritas, se
conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus programas.

— Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinaciéon y de
participacidn, respecto de las obligaciones a su cargo.

—  Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de México, la
Agenda Digital, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éstos se deriven.

— Reportar periddicamente los resultados de la ejecucién de los planes y programas al Comité
de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México, con base en la coordinacién establecida
en el Sistema de Planeacidon Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios.

— Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal, dentro de los primeros tres meses de la gestion
municipal.

— El Plan de Desarrollo Municipal, contendra un diagndstico sobre las condiciones econémicas y
sociales del Municipio, las metas y las estrategias, asi como los plazos de ejecucién y las
dependencias responsables de su cumplimiento.

- En la elaboracidon de su Plan de Desarrollo Municipal, los Ayuntamientos proveeran lo
necesario para promover la participacién y consultas populares.

— Las demads que se establezcan en otros ordenamientos.

— Planear, organizar, colaborar en la integracién del presupuesto de ingresos y egresos del
municipio, desde la programacion, presupuestacién control, evaluacién y seguimiento, asi
como crear bases para alimentar el sistema de contabilidad, llevando un control de revision

de la informacidon presupuestal hasta generar el cierre presupuestal con ampliaciones,
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reducciones y transferencias, asi como dar seguimiento y evaluacién al Plan de Desarrollo

Municipal.

En materia de planeacién

— Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN la elaboracidon del Plan de Desarrollo
Municipal y los Programas que de él se deriven.

— Participar en la elaboracién de los programas regionales en los cuales esté involucrado el
Municipio.

— Elaborar en coordinacién con la Tesoreria el proyecto de presupuesto por programas,
asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos y metas establecidos en el Plan
de Desarrollo Municipal y sus programas.

— Elaborar en su caso, las propuestas de reconducciéon y/o actualizacién del Plan de Desarrollo
Municipal y de los programas anuales que conforman su presupuesto por programas.

— Actualizar y dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos definida en el Plan de
Desarrollo Municipal.

— Verificar de manera permanente la congruencia del Plan y los programas con el Plan de

Desarrollo del Estado y el Plan Nacional de Desarrollo.

En materia de informacidon

— Llevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacién, integracién, analisis, generacion y
custodia de la informacidn estadistica basica, geografica y aquella generada por las distintas
unidades administrativas del Ayuntamiento, que sea del ambito de su competencia.

— Ser el canal Unico de informacién para la planeacion entre el Ayuntamiento y las dependencias
Federales y Estatales, asi como, otros tipos de usuarios que la requieran.

— Proporcionar con oportunidad la informacidon que le sea solicitada por las dependencias y
organismos que integran la administracién municipal para apoyar sus procesos internos, asi
como, para la toma de decisiones.

— Asegurar que los documentos evaluatorios de la gestién publica del municipio sean
presentados con oportunidad y contengan la suficiencia y congruencia debida en la

informacidn, para lograr en ellos un alto grado de confiabilidad.
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— Reportar al COPLADEM, los resultados de la ejecucién de los planes y programas, con la

periodicidad que el mismo establezca.

En materia de programacion

— Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban integrarse al proyecto
de presupuesto por programas, guarden total vinculacién y congruencia con el Plan de
Desarrollo Municipal y sus programas.

— Definir las estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las metas
planteadas en los programas que se derivan del Plan de Desarrollo Municipal, asi como en los

programas regionales en donde participe el municipio.

En materia de presupuestacion.

— Integrar en coordinacién con la Tesoreria, las dependencias y organismos que conforman la
Administracién Publica Municipal, el proyecto de presupuesto por programas.

— Verificar y validar la calendarizacion anual para el ejercicio de los recursos autorizados para la
ejecucion de los programas y proyectos en el afio fiscal que corresponda.

— Verificar, en coordinacidn con la Contraloria Interna, que la asignacién y ejercicio de los
recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades establecidas en el Plan
de Desarrollo Municipal y los programas autorizados.

— Informar a la Contraloria Interna cuando se detecte alguna accidon u omision que contravenga

lo dispuesto en la Ley o en este Reglamento en materia de presupuestacion.

En materia de seguimiento y control

— Dar seguimiento en coordinacién con la Tesoreria al avance del ejercicio presupuestal y al
cumplimiento de las metas establecidas en el programa anual autorizado.

— Consolidar conjuntamente con la Tesoreria el informe mensual de avance del Ejercicio de los
recursos financieros que debe ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacién.

— Vigilar y promover que las actividades de planeacidn que realizan las dependencias vy
organismos de la Administracién Publica del Municipio, se conduzcan conforme lo dispone la
Ley, este Reglamento, otros ordenamientos, y la normatividad administrativa vigente para

alcanzar los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados.
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En materia de evaluacion

Diseiar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacién y seguimiento que permita medir
el desempefio de la Administracion Publica Municipal, en términos de los resultados obtenidos
en el logro de sus objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y en los
programas de mediano y corto plazo.

Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabildo, con la periodicidad que este
determine, el informe del comportamiento de los principales indicadores definidos en el Plan
de Desarrollo Municipal, asi como el avance programatico y presupuestal de las metas
contenidas en el programa anual.

Integrar en coordinacién con las dependencias y organismos que integran la Administracion
Publica del Municipio, el informe anual de ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal, el cual
deberd ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacién de la Legislatura Local, en forma anexa
a la cuenta de la Hacienda Publica del Municipio.

Elaborar el dictamen de reconduccion de la estrategia de desarrollo del Municipio cuando se
actualicen los programas y generen elementos para fundamentar la cancelacidn, modificacién
o adecuacién de programas y proyectos de acuerdo a lo establecido en los articulos 24 y 38 de

la Ley.

21.4.1 Auxiliar de la UIPPE

Funciones:

Apoyo en la realizacion de las Funciones: propias del Titular de la Unidad de

Informacidn, Planeacidn, Programacion y Evaluacion.

21.5 Contabilidad

Funciones:

Conocer y difundir entre las y los integrantes del area las normas que se deben
observar para el registro de las operaciones financieras y contables que expida el

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
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Coordinar la elaboracién de los informes trimestrales y la cuenta publica anual del ente
publico, supervisando que su integracion y soporte se lleve a cabo conforme a las
disposiciones aplicables.

Presentar al Tesorero Municipal los informes trimestrales y la cuenta publica anual
para su aprobacion.

Controlar y verificar los saldos del balance diario, mediante la elaboracion de auxiliares
para su aprobacion.

Controlar y verificar los saldos del balance diario, mediante la elaboracién de auxiliares
de las principales cuentas.

Realizar conciliaciones de las cuentas bancarias manejadas en el ente publico.
Informar al inmediato superior sobre aquellas operaciones financieras y/o contables
gue sean identificadas con errores o desviaciones para su aclaracién, soporte o
correccion respectiva.

Elaborar, firmar y entregar las pélizas de los registros contables.

Alimentar al sistema con la informacién que proporcionen los organismos
descentralizados para la generacién de los estados consolidados a que haya lugar.
Intervenir en la elaboracidn del Presupuesto de Ingresos y Egresos.

Entrega de Informacién contable al area de Patrimonio para el llenado de las cédulas
de inventario.

Entrega de informacién y documentacion para la elaboracion del Informe de Obras.
Atender los pliegos de observaciones y solicitudes de informacién del Organo Superior
de Fiscalizacién del Estado de México.

Coordinar la presentacion de informacidn a las plataformas de los recursos Federales
y Estatales.

Coordinar diversas acciones que permitan el registro y control de las operaciones
financieras de la entidad municipal para la generacién de informacidn financiera,
contable, presupuestal, administrativa y econdmica, asi como la integracién vy

presentacion de informes trimestrales y cuenta publica.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Titular de la Unidad de
Transparencia, Acceso ala
Informacién Publicay
Proteccién de Datos
Personales

22 Titular de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccidon de Datos Personales

Funciones:

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion.

Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes
de acceso a la informacioén.

Entregar, en su caso, a los particulares la informacidn solicitada.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Sesionar con el Comité de Transparencia, para tomar acuerdos.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas, resultados.
Dar seguimiento a los recursos de revision que se hayan emitido en contra de sus respuestas
y del cumplimiento de las mismas.

Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion.

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA,

ESTADO DE MEXICO

Defensor Municipal de
Derechos Humanos
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23 Defensor de Derechos Humanos
Funciones::

— Recibir las quejas de la poblacién de Chiautla y remitirlas a la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México, por conducto de sus visitadurias, en términos de la normatividad
aplicable;

- Informar a la Comisién de Derechos Humanos del Estado, acerca de presumibles violaciones a
los derechos humanos por actos u omisiones de naturaleza administrativa de cualquier
autoridad o servidor publico que residan en el municipio de Chiautla.

— Observar que la autoridad municipal rinda de manera oportuna y veraz los informes que
solicite la Comision de Derechos Humanos;

- Verificar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comisidn de Derechos
Humanos del Estado de México sean cumplidas en sus términos, una vez aceptadas por la
autoridad dentro de su municipio;

— Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser considerados violatorios de
derechos humanos que ocurran dentro de su adscripcidn, teniendo fe publica solo para ese
efecto, debiendo remitirla a la Visitaduria correspondiente dentro de las 24 horas siguientes;

— Practicar conjuntamente con el Visitador respectivo las conciliaciones y mediaciones que se
deriven de las quejas de las que tenga conocimiento, conforme lo establecen la Ley de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México y su reglamento;

— Coadyuvar con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México en el seguimiento de
las recomendaciones que el organismo dicte en contra de autoridades o servidores publicos
que residan o ejerzan Funciones: dentro del municipio;

- Proponer medidas administrativas a los servidores publicos para que durante el desempefio
de sus Funciones:, actien con pleno respeto a los derechos humanos;

— Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos;

- Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacion de organismos
no gubernamentales del municipio;

— Participar en las acciones y programas de los organismos no gubernamentales de derechos
humanos de su Chiautla, asi como supervisar las actividades y evento que éstos realicen;

— Asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los menores, mujeres,
adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas y detenidos o arrestados, a fin de que

les sean respetados sus derechos humanos;
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Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México;

Coordinar acciones con autoridades de salud, de seguridad publica estatal y otras que
correspondan, para supervisar que en los centros de atencién de adicciones de su municipio
no se vulneren los derechos humanos de las personas que se encuentran internadas en los
mismos;

Supervisar la comandancia y cdrcel municipal, a fin de verificar que cuenten con las
condiciones necesarias para realizar sus Funciones: y no se vulneren los derechos humanos de
las personas privadas de su libertad;

Realizar investigaciones y diagndsticos en materia econdmica, social, cultural y ambiental,
relacionados con la observancia y vigencia de los derechos humanos, para el planteamiento
de politicas publicas y programas que se traduzcan en acciones que en la esfera de su
competencia aplique el municipio, informando de ello a la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México;

Proponer a la autoridad municipal y comprometer que privilegie la adopcién de medidas para
el ejercicio de los derechos siguientes: de proteccién y asistencia a la familia, a la alimentacién,
a lavivienda, a la salud, a la educacién, a la cultura y a un medio ambiente sano, a partir de un
minimo universal existente que registre avances y nunca retrocesos;

Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos mayores,

de las personas en discapacidad, de los indigenas y en si, de todos los grupos vulnerables.
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DIRECCION DE GOBIERNO DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Director de Gobierno

24 Director de Gobierno

Funciones:

Identificar las demandas y problemas sociales del Municipio a efecto de proponer los
mecanismos adecuados para su atencién, buscando siempre una coordinacidn con las
demas dependencias de gobierno de los tres érdenes, para la busqueda de soluciones.
Garantizar la gobernabilidad, privilegiando el didlogo y el respeto a los derechos
humanos.

Promover y organizar dentro del dmbito de su competencia, la participacidn ciudadana
en la planeacién de los programas Municipales, fomentando los valores éticos y
civicos, haciendo en equipo con las delegaciones municipales, consejos de
participacién ciudadana y organizaciones sociales, en el disefio de los objetivos y
politicas de desarrollo que mejoren las condiciones de vida y los niveles de bienestar
en las comunidades.

Coordinar y promover la participacién, vinculacion y enlace del trabajo colaborativo y
participativo con los pueblos, comunidades indigenas y equiparables del Municipio, a
fin de determinar el rumbo al que deben dirigirse las politicas de gobierno para
impulsar el desarrollo comunitario, fortaleciendo la identidad municipal y la
solidaridad vecinal.

Atender los diferentes nucleos de la sociedad que integran el municipio, teniendo
informada a la Presidenta Municipal, para que ésta tenga elementos necesarios que le
permita mantener la gobernabilidad y estabilidad politico-social del Municipio.
Consensar por la via democratica los actos de gobierno con las diferentes expresiones

politicas en esta Administracién Publica Municipal.
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— Desempefiar comisiones y Funciones: que la Presidenta Municipal, le confiera y

mantenerlo informado sobre el cumplimiento de estas.

— Otorgar Autorizacion de manera temporal para el cierre de calles o avenidas para

eventos publicos o privados, teniendo coordinacién con Tesoreria, segun sea el caso.

— Otorgar garantia de audiencia previa a la emision de actos que priven a los particulares

de sus derechos.

— Asi como las demds que le confiera este ordenamiento.

VI.- VALIDACION

MARICELA MELO ROJAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION
2022-2024.

VII.- HOJA DE ACTUALIZACION

LIC. JESUS EDUARDO ROMAN SANCHEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024.

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Abril 2022

Elaboraciéon del Manual
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Una vez que ha sido expuesto, analizado y discutido el punto, la C. Maricela Melo Rojas
Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor o en contra de
aprobar el Manual General de Organizacidon del municipio de Chiautla, Estado de México,
administracion 2022-2024, se solicita levantar la mano si estan a favor con lo antes expuesto,
punto que es aprobado por Unanimidad de votos, haciéndose constar en el siguiente:

ACUERDO 072/2022

El H. Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024, con
fundamento en los articulos 2, 31 fraccion I, y 86 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, y

CONSIDERANDO

Que, conforme a lo citado en el articulo 86 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México
se establece que, para el ejercicio de las atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliara con las dependencias de la administracién publica municipal.

Que, los titulares de las referidas dependencias administrativas, ejerceran las funciones
propias de su competencia y seran responsables por el ejercicio de dichas funciones y
atribuciones, mismas que han sido detalladas en algunos d ellos casos en la Ley Organica
Municipal del Estado de México, asi como en el respectivo Bando Municipal del Ayuntamiento
de Chiautla, Estado de México.

Que, resulta necesario que, la administracion publica municipal cuente con un Manual General
de Organizacion, en el que se detalle la estructura organica administrativa de las unidades
administrativas y la relacion existente entre ellas, la jerarquia, los grados de autoridad y de
responsabilidad, asi como los objetivos y funciones de la administracién municipal 2022-2024.

Que, acorde a los pilares de trazar un municipio moderno, eficiente y eficaz, resulta necesario
establecer un Manual General de Organizacidon que constituya un instrumento de apoyo al
proceso de modernizacidbn organizacional de la administracion publica municipal, y
proporcione informacion a los servidores publicos, asi como al ciudadano, sobre la estructura
organica, atribuciones, objetivos y funciones que realiza cada una de las dependencias
administrativas que integran la administracion puablica municipal de Chiautla, Estado de
México, 2022-2024.

Que, con la presentacion del Manual General de Organizacién, se fortalece la cultura
organizacional, orientada a la mejora continua y se fortalece el respeto y cumplimiento de las
directrices, tanto de las politicas generales, como en los procesos de toda la administracion
publica municipal, que incremente le productividad y elimine las demoras y errores en la
prestaciéon del servicio publico.

Por lo que en este sentido este Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion
2022-2024, ha tenido a bien expedir el siguiente:
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ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024.

TRANSITORIOS

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

SEGUNDO: El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion y sera de
observancia obligatoria para todos los servidores publicos de la administracion publica
municipal de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024.

La Presidenta Municipal hara que se publique y se cumpla. Dado en la Sala de Cabildos del
Honorable Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024, a los
dias del mes de del afio dos mil veintidos.

Ill. ACUERDO 078/2022.- 5. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DE LA
CONVOCATORIA PARA LA SEGUNDA SESION DE CABILDO ABIERTO.

VIGESIMA PRIMERA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 27 DE MAYO DEL
2022.

Para el desahogo del punto numero cinco, la Presidenta Municipal Maricela Melo Rojas
expresa al cabildo que con fundamento en lo dispuesto en los articulos 115 fracciones | parrafo
primero y parrafo Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112,113,122
parrafo primero, 123 y 128 fracciones Il, Xl y XIV de la Constitucidn Politica del Estado Libre y
Soberano de Mexico;2, 3, 27 parrafo primer, 28, 29 parrafo primero, 31 fracciones XXXIX y
XLVI; y 48 fracciones Il y XXIIl de la ley Organica Municipal del Estado de México, se propone
la Convocatoria para el Segundo Cabildo Abierto, dandole lectura a la misma.

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, atendiendo la instruccidon de
la Presidenta Municipal Constitucional, se 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:
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ACUERDO 078/2022

Se aprueba la “CONVOCATORIA PARA LA SEGUNDA SESION DE CABILDO ABIERTO”, siendo
la siguiente:

CONVOCATORIA

PARA LA SEGUNDA SESION DE CABILDO ABIERTO DEL MUNICIPIO DE
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

La ley Organica Municipal del Estado de México, establece que, en cada Municipio, el
Ayuntamiento sesionard en Cabildo abierto, en dicha sesidén los habitantes participaran
directamente con derecho a voz, pero sin voto, a fin de discutir asuntos de interés parala
comunidad y competencia sobre el mismo, para lo cual el Cabildo escuchara la opiniéndel
publico que participe en la sesién y podra tomarla en cuenta al dictaminar sus resoluciones.

En razén de lo anterior, el H. Ayuntamiento de Chiautla 2022-2024, de conformidad con lo
establecido por los articulos 115 fracciones | parrafo primero y parrafo Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112,113,122 parrafo primero, 123 y 128
fracciones Il, XIl y XIV de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico;2,
3, 27 parrafo primer, 28, 29 parrafo primero, 31 fracciones XXXIX y XLVI; y48 fracciones Il y
XXIIl de la ley Organica Municipal del Estado de México ; en términos de lo dispuesto en la
Dieciseisava Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Chiautla celebrada en fecha
13 de Abril de 2022, emite la presente:

CONVOCATORIA ABIERTA
BASES

PRIMERA:
LUGAR, FECHA Y HORA.

Palacio Municipal, Sala de Cabildos del Municipio de Chiautla, Estado de México, el dia 27
de Mayo del afio 2022 a las 15:00 horas.

SEGUNDA:
DE LOS PARTICIPANTES.

Podran participar todos los ciudadanos residentes en el municipio de Chiautla que
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cumplan con los siguientes requisitos:

A) Ser mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos politicos vy civiles
(Acta de nacimiento o CURP).

B) Presente credencial para votar vigente, con domicilio en el municipio deChiautla,
Estado de México).

C) Presentar propuestas respecto al tema: EQUIDAD DE GENERO

D) Para la presentacion de propuestas respecto al tema sefialado; podran registrarse
hasta 5 participantes.

E) Los participantes deberdn presentar en original y copia los documentos de soporte,
sefialar el nimero de teléfono local y/o celular y correo electrénico.

F) Los participantes deberan asistir puntualmente a la sesién, en caso contrario se
cancelard su registro y participacion. Asi mismo, estan obligados a guardar respeto
y compostura, no tomar parte en las deliberaciones del ayuntamiento, ni expresar
manifestaciones que alteren el orden en el recinto oficial, los ciudadanos podran
participar con derecho a voz, pero sin voto, a fin de discutir asuntos de interés y que
se encuentren debidamente inscritos en el orden del dia.

G) El participante solo podrd hacer uso de la palabra cuando le sea concedido por quien
preside la sesién, por una vez hasta por cinco minutos y en caso de ser procedente
la réplica sera hasta por tres minutos.

TERCERA:
DEL LUGAR DE RECEPCION Y PLAZO PARA PRESENTAR LA DOCUMENTACION.

Los habitantes interesados en participar en la sesidén de cabildo abierto deberanpresentar
personalmente la documentacidn, en el periodo comprometido del 30 de Mayo de 2022 al
15 de Junio del afio en curso, en dias y horas habiles (8:30 a 16:30 horas), en las oficinas de
la Secretaria del Ayuntamiento ubicada en el Palacio Municipal del municipio, planta baja.

CUARTA:
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

Concluido el periodo de recepcién de documentos, se le informara mediante llamada
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telefénico o de manera personal, el listado de los 5 primeros participantes que cumplieron
conlos requisitos de esta convocatoria, a efecto de que acudan a la sesién correspondiente.

QUINTA:
CAUSAS DE SUSPENSION DE SESION DE CABILDO ABIERTO

Serdn causas de suspension del cabildo en sesién abierta, actos de desorden e inseguridad
gue pongan en riesgo la integridad fisica de los asistentes.

SEXTA:
LOS CASOS NO PREVISTOS

Los asuntos no previos en la presente convocatoria, sera atendidos por elPresidente y el
Secretario del Municipio, con asistencia del servidor publico, quepor razén de materia sea
competente.

SEPTIMA:
DE SU PUBLICACION

La convocatoria sera publicada en los Estrados de la Secretaria del Ayuntamientoy en la
Gaceta Municipal.

La Presidenta Municipal, hara que se publique y se cumpla.

Dado en el Palacio Municipal, de Chiautla, Estado de México, en la Vigésima Primera Sesidn
Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Chiautla, con fecha del 27 de Mayo de 2022.

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

La Presidenta Municipal El Secretario del Ayuntamiento
C. Maricela Melo Rojas Lic. Jesus Eduardo Roman Sanchez
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