Chiautla

La grandeza de su (?,w};fe,' B

GACETA MUNICIPAL

DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO
2022-2024

CHIAUTLA, MEXICO A 01 DE JULIO DEL 2022

VOLUMEN: 008 ANO: 2022

“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

SUMARIO:

VI.

ACUERDO 091/2022.- 5. Propuesta y en su caso aprobacién del Manual de
Procedimientos Internos de la Direccién de Desarrollo Econémico y Mejora
Regulatoria.

ACUERDO 092/2022.- 6. Propuesta y en su caso aprobacién del Manual de
Procedimientos Internos de la Direccién de Derechos Humanos.

ACUERDO 093/2022.- 7. Propuesta y en su caso aprobacién del Manual de
Procedimientos Internos de la Oficialia Mediadora y Calificadora.

ACUERDO 094/2022.- 8. Propuesta y en su caso aprobaciéon del Manual de
Procedimientos Internos de la Secretaria del Ayuntamiento.

ACUERDO 095/2022.- 9. Propuesta y en su caso aprobacion del Otorgamiento de
Concesidon Administrativa al Sistema de Agua Potable, Cabecera Municipal,
Chiautla, A.C.

ACUERDO 098/2022.- 12. Analisis y en su caso aprobacion de las gestiones
correspondientes para la subdivision y desincorporacién del patrimonio municipal
de 1300 metros cuadrados del inmueble de la Unidad Deportiva, ubicada en el
predio El capulin y chilacotla (Unidad Deportiva), con domicilio en calle Arboledas
s/n, colonia San Juan, municipio de Chiautla, Estado de México.



Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal constitucional de Chiautla, Estado de México, 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 México, expide la presente
Gaceta Municipal de Chiautla, Estado de México.

I ACUERDO 091/2022.- 5. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y MEJORA REGULATORIA.

(VIGESIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 24 DE JUNIO DEL 2022).

Para el desahogo del punto nimero cinco, la Presidenta Municipal Maricela Melo Rojas expresa al
cabildo que, acorde a la politica publica de esta administracion municipal, se ha desarrollado el Manual
de Procedimientos Internos de Direccién de Desarrollo Econdmico y Mejora Regulatoria, misma que
servird de guia en los servicios que presta la misma en el ambito que le corresponde.

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

ACUERDO 091/2022

Se aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora
Regulatoria.
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INTRODUCCION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad. Por ello, se
impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental
es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

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

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

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

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

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

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

MARCO JURIDICO

ORDENAMIENTO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabajo
Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley General de Mejora Regulatoria



Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México
Ley de Eventos Publicos del Estado de México

Cadigo Financiero del Estado de México y sus Municipios

Bando Municipal de Chiautla 2022

Reglamento de Eventos Publicos del Municipio de Chiautla

Reglamento de la Jefatura de Regulacién Comercial

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la
Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria, mediante la formalizacion,
estandarizacion y sistematizacion de las actividades de trabajo a través de un Manual de
Procedimientos con el propdsito de ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el

desempefio de las funciones.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

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

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

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

proceso.



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

Regulatoria

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

actividades

VIl.  Registrar la secuencia detallada de las actividades a realizar

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos Internos esta dirigido al personal adscrito a la Direccién

de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria; sin embargo, para llevar a cabo de manera

eficiente y eficaz los procedimientos, es necesaria la intervencion de las siguientes areas:

e Presidencia Municipal

e Jefatura de Regulacién Comercial

e Auxiliar Administrativo

¢ Comision Municipal de Mejora Regulatoria

O

O

O

O

e}

O

O

O

Presidencia Municipal

Todas las Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento
Sindicatura Municipal

Regiduria

Representante empresarial de organizacion legalmente constituida

Comité de Dictamen de Giro

Presidencia Municipal
o Secretaria Técnica
Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria
Direccion de Desarrollo Urbano
Direccion de Bienestar Social y Salud
Direccion de Ecologia y Medio Ambiente
Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos
Contraloria Municipal
Presidente del Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion

Representante de Camara Empresarial

Ciudadanos Solicitantes

Empresas ofertantes de empleo



o Jefatura de Ingresos

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

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA/EL USUARIO

—
[ [ USUARIOS
ENTORNO RESULTADOS DE VALOR PRINCIPALES

1
1
1
1
1
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! COLOCACION DE CERTIFICADO DE PLACA DE
- DEMANDA DE ! CANDIDATOS EN FUNCIONAMIENTO E DICTAMEN DE - CANDIDATOS
EMPLEO ! e INSCRIPCION AL
! PADRON MUNICIPAL - EMPRESAS
‘ 1
1
U
v v
FOMENTO — » REGULACION — 5 EMISION DE
AL CONMERCIAL DICTAMEN DE

|
PROCESOS
SUSTANTIVO T T
" v
PROCESOS
ADJETIVOS MEJORA REGULATORIA

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

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

l. PROPOSITO

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

. NORMAS DE OPERACION PROPOSITO



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

[1. RESPONSABILIDADES

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

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

V. INSUMOS

Solicitud de empleo elaborada

Curriculum VITAE

Para la bolsa de trabajo digital se solicita informacion bésica, tal como:
Nombre completo

Edad

Grado de estudios

Domicilio

Numero de teléfono

Correo electronico

Perfil solicitado

V. RESULTADOS
¢ Vinculacion de candidatos en plazas vacantes
VI. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Atencién a ofertantes de empleo

¢ Inscripcion a feria del empleo

VII. POLITICAS

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

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



Vill. DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitante DDEYMR Auxiliar Administrativo Empresa ofertante
' INICIO ' o o
Realiza entrevista al solicitante Verifice laz plazas disponibles y e
> envia la (s} opcidn (es) adecuada para
v &l puesto (s) solicitadao ().

Se pm‘santa a Ia_ oficina d? Ia_a DDI_EMR Para =l caso presencial se le enfregs
0 envia mensaje & la pagina digital ™ o de maners impresa la informacidn

solicitando empleo

Requizre solicitud d= empleo elaborada
o cumculum VITAE, para la bolsa v
digital dnicamente informacién bésica

Registra la solicitud en el formato de
Saolicitud buscadores de emplec

I l de empleo l

| Identifica el perfil del solicitante.
[

Informa &l solicitarte que se dard

o seguimiente a su vinculacion o

F

Agends entrevists ¥
T determina =i el candidsto
> cubre la vacante

Asiste & enfrevista y da aviso 8 la I
Direccidn
[ > | Realiza llamads de seguimiento

Inform & Ia Direceién si logrd | _ |
colocarse en algin puests o el | &
resultado fue negativo

Se ica s las empi

A

Dirigirse 2 la
actividad 5

=& archiva como persona colocads
en puesto lsboral

( TERMING J

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

digital)

RESPONSABLE
SECUENCIA DE ETAPA ACTIVIDAD
Solicitud Se presenta a la oficina de la DDEMR o envia mensaje | Solicitante
a la pagina
https://www.facebook.com/empleo.chiautla.75
solicitando empleo
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https://www.facebook.com/empleo.chiautla.75

RESPONSABLE

No. | SECUENCIA DE ETAPA ACTIVIDAD
2 Entrevista Entrevista al solicitante DDEYMR
3 Requisita Requiere solicitud de empleo elaborada o curriculum | DDEYMR
Informacion VITAE, para la bolsa digital tnicamente informacion
béasica
4 Identifica Perfil Identifica el perfil del solicitante DDEYMR
5 Verifica 'y Verifica las plazas disponibles y le envia la (s) opcién | Auxiliar
envia plazas | (es) adecuada para el puesto (s) solicitado (s) administrativo
disponibles Para el caso presencial se le entrega de manera
impresa la informacién
6 Registra Solicitud | Registra la solicitud en el formato de buscadores de | Auxiliar
empleo administrativo
7 Seguimiento Informa al solicitante que se dard seguimiento a su | Auxiliar
vinculacion, y que debera dar aviso a la Direccion en | administrativo
caso de colocarse en alguna vacante
8 Contacto con | Se comunica a las empresas. Solicitante
Empresas
9 Agenda Entrevista | Agenda entrevista y determina si el candidato cubre la | Empresa
vacante ofertante
10 | Asiste a Entrevista | Asiste a la (s) entrevista (s) y da aviso a la Direccién y | Solicitante
espera respuesta de la empresa
11 | Seguimiento Realiza llamada/mensaje de seguimiento Auxiliar
administrativo
12 | Informaresultado | Informa a la Direccion si logré colocarse en algun | Solicitante
puesto o el resultado fue negativo
13 | Logro colocarse Logro colocarse en algun puesto Auxiliar

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

administrativo

IX. MEDICION

Numero trimestral de personas solicitantes

NUmero bimestral de personas vinculadas = Porcentaje de solicitudes atendidas

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

Direccion.
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X.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de empleo elaborada

Solicitud de omplea

Cwws e vama'wy

P

B Nesfiern

[T

Conocimientos Genarales

Informacién de Empieos.

Reforsncias persanalos (N incluir 2 famiares)

Datos Generales

e e diaess GemTe 40 8 eToreas’

G Do o renaeed Weeon

Datos

Observacones

Firma del seficitante

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE EMPLEO

Objetive: Recopilar datos de primordial interés para los empleadores.

Distribucién y Destinatario: A la bolsa de trabajo

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Datos personales Escribir la informacion personal del ciudadano
2 | Documentacion Se refiere a folios de documentos oficiales
3 Estado de salud y habitos | Se anotan algunos datos de salud por las
personales actividades propias del empleo solicitado
4 | Datos familiares Se registran también datos familiares del solicitante
5 | Escolaridad Priorizar Io_s mas recientes y relacionados al cargo
al que aspira
6 Conocimientos generales | Refleja capacidades

12



Empleo actual y | Anotar los mas recientes a fin de dar a conocer la
anteriores experiencia laboral

Escribir el nimero de por lo menos dos contactos a

8 | Referencias personales - .
los cuales se pueda solicitar recomendacion

Requisita este apartado con informacién adicional

9 | Datos generales del solicitante

10 | Datos econdémicos Se registra un aproximado de gastos mensuales
11 | Observaciones Algin comentario adicional

12 | Firma Firmar la solicitud de empleo

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

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

. NORMAS DE OPERACION

Aplica a todos los ofertantes de empleo que deseen participar, del Municipio de Chiautla y
aledafios que cuenten con plazas vacantes.

[, RESPONSABILIDADES

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

La Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria es responsable de promover la

organizacion del servicio de empleo a través de la Bolsa Municipal de Trabajo con la finalidad
de coadyuvar a reducir los problemas de desempleo y subempleo en el municipio

V. INSUMOS

Informacion general del perfil solicitado

13



V.

Vinculacion de empresas ofertantes con posibles candidatos

VI.

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

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

VII.

POLITICAS

Para estar en condiciones de vincular a la empresa con el posible candidato, es necesario

contar con informacién general de la plaza que se oferta.

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

VIII.

IX.

DIAGRAMA DE FLUJO

Augxiliar Administrativo

Ofertante de empleo

Buscador de empleo

==r

Envia mensaje 8 Ia empresa pubicer

$u3 vacardes enla bolsa de Eabajo muricipsl

l S registra como empresa clerisnta de emples | i
-+

[ Concluye of procese. |

Publice &l sruncio en la pagine oficial de |
boisa de rabajo Chipuda
Resiza winculscién  propercionande  In
informacién soliciteds | <

Sa comunica a s empress pars varnificer s siguno
de los candidstos vinculsdos se coloc en I
vacants

Realizs & registre comespondienie

TERMING

DESCRIPCION

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

14



RESPONSABLE
No. | SECUENCIA DE ETAPA ACTIVIDAD
1 | Realiza bausqueda | Realiza una busqueda en internet de las empresas | Auxiliar
gue ofrecen vacantes de empleo Administrativo
2 | Envia mensaje Envia mensaje a la empresa, ofreciendo publicar en | Auxiliar
la pagina oficial de bolsa de trabajo las vacantes Administrativo
3 | Acepta la | Acepta la publicacién Empresa ofertante
publicacion . _
Si: Se registra como empresa ofertante de empleo.
No: Concluye el proceso.
4 | Publica el anuncio | Publica el anuncio en la pagina oficial de bolsa de | Auxiliar
trabajo administrativo
5 | Solicita Informes Solicita informes de la plaza publicada Buscador de
empleo
6 | Realiza Realiza vinculacion, proporcionando la informacién al | Auxiliar
Vinculacion ciudadano Administrativo
7 | Se comunica a la | Se comunica a la empresa para verificar si alguno de | Auxiliar
empresa los candidatos vinculados se colocé en la vacante Administrativo
8 | Realiza registro Realiza el registro correspondiente Auxiliar
Administrativo

X. MEDICION

Numero trimestral de plazas ocupadas

Porcentaje de plazas ofertadas que

Numero bimestral de plazas publicadas = fueron cubiertas

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

3. PROCEDIMIETNO PARA FERIA DEL EMPLEO

l. PROPOSITO

15



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

. NORMAS DE OPERACION

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

II. RESPONSABILIDADES
El Titular de la Direccion de Desarrollo Econédmico Municipal y su auxiliar, debera disefar y
promover politicas que generen inversiones productivas y empleos remunerados
La Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria es responsable de promover la
organizacion del servicio de empleo, con la finalidad de coadyuvar a reducir los problemas de
desempleo y subempleo en el municipio

V. INSUMOS

Oficio de invitacién a las empresas participantes
Formato de registro de ciudadanos que buscan empleo
Lonas promocionales
Publicidad en medios oficiales
Tablones y sillas para ofertantes
V. RESULTADOS
Vinculacion de empresas ofertantes con posibles candidatos

VI. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencién a buscadores de empleo en bolsa de trabajo (presencial o digital)
Atencion a ofertantes de empleo

VII. POLITICAS

Para estar en condiciones de vincular a la empresa con el posible candidato, es necesario
contar con informacién general de la plaza que se oferta.
Se debe contar con informacion basica del solicitante
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vii. DIAGRAMA DE FLUJO

DDEYMR Presidencia Empresas Direccién de Ciudadano

participantes Comunicacion Social
o , ©

Soficits & Presidencia
Municipal aprobacion para
fecha v hora del evento

Envisn  respussta  con

informacidn genersl de las
plazzs wacamtes con que

Aprueba vy estsblece
disy hora del evento

A

Resliza visitas y llamadss = las
empreses  pars imvitarlos s

participar cuentan
|

Integra | informacicn de todas las || o
amprasas y plazas il

Elabora y publica en medios
«oficisles |s Feria del Emplec

Solicitz 8 |z Direcoidn  de ‘ gﬁ)E‘?’iﬁnicﬂ ;E::
Cornurica;:inn Sucia_]_ ) la registrarse y envia
elaboracion de Spot Publicitario y zus datos bésicos
publicacicn
Repistra s informacidn pars
contemplarle en las plazas -
vacantes -~
e T @
la presidencia
i hulariza.y otorgs insumas.
| Organiza logistica del evento Tié
VIIl. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Inscripcion a la Feria del Empleo
RESPONSABLE
SECUENCIA DE ETAPA ACTIVIDAD
Solicita aprobacién | Solicita a Presidencia Municipal aprobacién DDEYMR
para fecha y hora del evento
Aprueba 'y Aprueba y establece dia y hora del evento Presidenta Municipal
establece fecha
Invita a las Realiza visitas y llamadas a las empresas para | DDEYMR
empresas invitarlos a participar
Envia respuesta Envian respuesta con informacion general de Empresas
las plazas vacante con que cuentan participantes
Integra informacion | Integra la informacion de todas las empresas y DDEYMR
plazas
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RESPONSABLE

No. | SECUENCIA DE ETAPA ACTIVIDAD
6 Solicita Publicacion | Solicita a la Direccion de Comunicacion Social DDEYMR
la elaboracion de Spot Publicitario y publicacion
7 Realiza la Elabora y publica en medios oficiales la Feria Directora de
publicacion del Empleo Comunicacion Social
8 Realiza solicitud Visualiza la publicacion y se comunica a la Ciudadano
DDEYMR para registrarse y envia sus datos
bésicos
9 Registra Registra la informacion para contemplarlo en las | DDEYMR
informacion plazas vacantes
10 | Solicita insumos Solicita los insumos necesarios para el evento a | DDEYMR
la presidencia
11 | Otorga insumos Autoriza y otorga insumos necesarios Presidenta Municipal
12 | Organiza logistica | Organiza logistica del evento DDEYMR

4. PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA DE UNIDADES

ECONOMICAS

l. PROPOSITO
Contribuir al fortalecimiento de las empresas, fomentando una cultura empresarial

. NORMAS DE OPERACION

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

RESPONSABILIDADES

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

Al jefe de Regulacién Comercial encargado de generar el expediente.

V. INSUMOS

INE

Comprobante de Domicilio

Pago Predial
Formato de Tramite

Visto bueno de Proteccioén Civil

(mediano impacto)

Licencia de Uso de Suelo

(mediano impacto)

Dictamen de Giro (Alto impacto)
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V. RESULTADOS
Fortalecimiento de las empresas, fomentando una cultura empresarial

VI. POLITICAS
Para estar en condiciones de aperturar la Unidad Econ6mica, se debera proporcionar como
minimo la documentacion basica descrita en el apartado de insumos.

Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

Unidzad Econémics. Factum Cerificadods | | &

Funcionamianto

I +
Ciudadano Jefatura de Regulacién Ingresos DDEYMR Presidenta
Comercial Municipal
o .0 o
o Ansliza el expediente y Ansliza, autoriza y fima
emite =l Cerificado de el Certificado de
Se presenta a la oficina de T Cobro de la Funcionamients Funcicnamiento,
Reguéacion Comercial aportacian
solicitando la aperiura de |s

NO Sl

v v —. 0

il
setividad 1 Genera orden || | Pasa el Certificada de
de Pago Funcionamiento a
firma en Regulacion 4
Comercizl
lo emwiz a Iz
Se complets & expediente con Céreceidn de
la copia de factura y se envia 3 o Desamolla
la Direccion de Desamolio | Econdmice ¥ Mejors
Econdmico y Mejors - Regulstoria.
Reguiatoris para sprobacian y
expedicidn de Cerificade Oficio
Copiadels
Factura

Firma y Erwiz el [ g
Certificado de [
Funcicnamiento &

Presidencia.
Lo envia = |z Jefatura de
Recibe Cerificadn Regulacidn  Comercial
de Funcionamiento pfra su  entregzs &l
en Criginal. - i ciudadano
Motifica al Ciudadano y hace
antrega del Certificado. — §
acuse - Copia del
Certificado

TERMING
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IX. DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO: Apertura de Unidades Econdmicas

RESPONSABLE
No. | SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD
1 Solicitud Se presenta a la oficina de la Jefatura de | Ciudadano
Regulacion Comercial solicitando la apertura de la
Unidad Econdmica, con la siguiente
documentacion:
e INE
e Comprobante de Domicilio
e Pago Predial
e Formato de Tramite
e Visto bueno de Proteccion Civil (mediano
impacto)
e Licencia de Uso de Suelo (mediano
impacto)
¢ Dictamen de Giro (Alto impacto)
2 Integra expediente | Integra el expediente correspondiente y analiza si | Jefe de Regulacion
cumple o no con los requisitos. Comercial
3 Analiza si cumple | Analiza si cumple con los requisitos. Jefe de Regulacion
No: regresa a la actividad 1 Comercial
Si: Se genera la orden de pago
4 Cobro Cobra la aportacion correspondiente. Ingresos
5 Completa el | Se completa el expediente con la copia de la | Jefe de Regulacion
expediente factura y se envia a la Direccién de Desarrollo | Comercial
Econdmico y Mejora Regulatoria para aprobacién
y expedicién de Certificado
6 Emite Certificado Analiza el expediente y emite el Certificado de | DDEYMR
Funcionamiento
7 Pasa a firma Pasa el Certificado de Funcionamiento a firma de | DDEYMR
Regulacion Comercial
8 Firma y envia a | Firmay envia el Certificado de Funcionamiento a | Jefe de Regulacion
Presidencia Presidencia Comercial
9 Autoriza Analiza, autoriza y firma el Certificado de | Presidenta Municipal
Certificado Funcionamiento
10 | Se envia a la|Loenviaala DDEYMR Presidenta Municipal
DDEYMR
11 | Envia para su|Lo envia a la Jefatura de Regulacibn Comercial | DDEYMR
entrega para su entrega con el ciudadano, resguardando

una copia del mismo para el expediente
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RESPONSABLE

No. | SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD

12 | Entrega al | Notifica al Ciudadano y hace entrega del|Jefe de Regulacién
Ciudadano Certificado. Comercial

13 | Recibe Certificado | Recibe Certificado de Funcionamiento en Original | Ciudadano

y firma acuse.

IX.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

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

Regulacién Comercial.

X. FORMATO

S E INSTRUCTIVOS

e Formato de Tramite

Chiautla
HAYUNTAMIENTO DE OMALTLA 2022 - 2024 o
FORMATO OF TRAMITT

| Mo voovon: | FLCHA
= _ S
( 1
— /
e —————
[wﬂmm | G
- — - JL _J
NOMSRS O DENOMINACION DEL [STABLECANINTO; |
L‘nl\‘mommm
COMTUO COLOMA O PORLACON OO0 POSTAL
[W ot s TN CASO DF SEn ) SURIDICA COLITTIVA ]

(
| DOMICILIO DENTIO DXL MUNKIPIO PARA REGHIR NOTIICACONE S

-

[ O B

a™

l [CJcammo ot oomcno

[] cawmeo o ortiano
[Jomsoot oo
[ aomenio o ano

CANID D€ AA20N SOCW

[ oommuoosocane
[Javace sstasacmenio [ sam o ammco roswcmano ] ATAOEANINGO rumcimanich

NUMERD DE CAIONES DF (STAOONAMINTO:

ESPEOMCAR OB CAMBIS (I8 30 CASOY _

ADOD. PNTROO

PETRLCTURAL IO OTRO [ESIORCAR|
DAMOONES L G e =t de mchs TOTAL "~
——
AR . T S LA (G Wt T e |
-~ s
wora - R
5 peticon i e

[Ty ———

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL: FORMATO DE TRAMITE

Objetivo:

Distribucién y Destinatario:

CONCEPTO

DESCRIPCION
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1 No. Licencia N/A
Escribir la fecha del dia en que esté iniciando con
2 Fecha L
el tramite de apertura.
Escribir el nombre completo del ciudadano
3 Nombre o razoén social solicitante o0 en su caso razén social que
representa.
Solo aplica cuando es razén social, de ser asi se
4 RFC .
escribe en el recuadro.
5 Nombre o Denomlna0|on Escribir el nombre que llevara el establecimiento.
del Establecimiento.
6 ACt'V'da.d 0 giro Giro comercial de la Unidad Econémica.
predominante.
- Calle y namero exterior e interior si asi fuera el
7 Domicilio
caso.
8 Colonia o Poblacion Comunidad donde esté asentado el
establecimiento.
9 Cadigo Postal Escribir el Cédigo Postal
Nombre del apoderado
10 Legal en caso de ser | Escribir el nombre del apoderado legal en caso de
persona Juridica | ser persona juridica colectiva.
colectiva
Dom.'c.'“.o dentro qle_zl Puede ser el mismo del establecimiento o el
11 | municipio para recibir . . .
e particular del Ciudadano solicitante.
notificaciones.
12 | Tramite a realizar Sefalar el espacio de Alta de establecimiento.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
13 Numero de cajones de | Si cuenta con estacionamiento, escribir el nimero
estacionamiento total de cajones con los que se cuenta.
14 Especificar los cambios N/A
(en su caso)
. .| En caso de contar con anuncio publicitario, sefialar
Tipo de anuncio . . . o
L el tipo y anotar dimensiones, especificando metros
15 | publicitario datos
de largo, ancho y el total de metros cuadrados con
generales

los que cuenta el anuncio.

22



Nombre vy firma del

selloy firma de autorizado

autorizado.

16 | solicitante o | Escribir el nombre completo y firmar.
representante legal.
17 Regulacion Comercial | El jefe de regulacion comercial firma y sella de

FORMATO UNICO DE APERTURA

FORMATO UNICO DE AFERTURA
SEETEMA DE APERTURA RAPIA OF EMPRESAS

S B | GAACHDN DL FETARLTSRENTS

T AFELUG R TP D WTE A

e e —

L A SR K AR _ FutiTace

e P T L, — [

PECHA DF ENTREGA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL: FORMATO UNICO DE APERTURA
Objetivo:
Distribucion y Destinatario:
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Folio N/A
> Fecha de solicitud Se_e_scrlbe la fecha en que se esté realizando la
solicitud
Dato catastral del predio
3 donde se ubica el | Se escribe el Dato catastral solicitado.
establecimiento.
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Datos del solicitante o

razon social.

Escribir:
Nombre completo
Teléfonos (particular, oficina, celular)

Domicilio del

Establecimiento

Escribir:

Calle

No. Int-ext-Letra

Colonia o fraccionamiento
Cadigo postal

Entre calles

Teléfonos

Domicilio Fiscal

Escribir:

Calle

No. Int-Ext-Letra

Colonia o Fraccionamiento
Caddigo Postal

Localidad

Entre calles

Teléfonos

Datos del predio

Especificar:

Superficie del terreno en m2

Area a utilizar en m2

Numero de pisos

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

Datos de Giro

Escribir:

Giro de la solicitud
Denominacién Comercial
Tipos de establecimiento
(Unico, sucursal o0 matriz)
Actividad Preponderante
Inversién estimada en pesos
Numero de empleados

Formato de Solicitud

SARE

N/A

10

Croquis de localizacién
del establecimiento

Realizar el croquis de Ila ubicacion del
establecimiento, sefialando nombres de calles
colindantes, asi como la distancia en metros a la
esquina mas cercana.

11

Giro segun catalogo

N/A

12

Fecha de Entrega

Escribir la fecha de Entrega del Certificado

13

Sello de autorizacion

Sello del Area de Regulacion Comercial
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5. PROCEDIMIENTO PARA REFRENDO DE UNIDADES
ECONOMICAS

l. PROPOSITO
Mantener actualizado el Padron de Unidades Economicas del Municipio de Chiautla.
. NORMAS DE OPERACION
Aplica para los ciudadanos del Municipio de Chiautla que sean propietarios de alguna Unidad

Econdmica y que busca mantener en regla y conservar su lugar en el Padron Municipal.

M. RESPONSABILIDADES
Al Titular de la Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria quien es el encargado
de expedir el Certificado de Funcionamiento.
A la Jefatura de Regulacion Comercial que se encarga de generar el expediente.
V. INSUMOS
Copia de la Factura anterior.

V. RESULTADOS

Mantener actualizado el Padrén Municipal.

VI. POLITICAS

Para estar en condiciones de expedir el Certificado, el solicitante debera presentar como
minimo la documentacién solicitada en el apartado de insumos.
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VIL. DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadano Jefatura de Ingresos DDEYMR Presidenta
Regulacion Comercial Municipal
( INICIO ) o Otorga una ‘ o @
» | Integra el expedients | copis de la - -
Factura Aﬂ?"ZE el E’Q?Edle“fE ¥ Ansliza, autoriza y firma
antarior & amite el C_erhﬁcadn de el Cerfificado de
Regulacian Funcionamiento Funcignamianta.
‘Comercial.
Se presenta 2 la oficing de Copa de A Certificado de ry
Regulacidn Comercial Factura 3 3
=olicitando el refrendo de pago Funcianamizrio
de la Unided Econdmica. +
Sopisice gk Pasa a Is
factura antedor sl NO Actividad 3
e solicit N - Cobro de ls g
Eolicita aportacion
GESEFPE orden I= bisqueda - Pasa 2l Cerificads de
= Fago en &l Factum Funcionamients &
registro de firma en Regulscion v
ingresos ‘Comercigl
lo emia 8 |la
Direccidn de
Desamolle
Econdamico y Mejora
Regulatoria.

° Officio

Se complets el expediente y ==
emia a |z Direccidn de
Desamolle  Econdmico ¥
Meajors Regulatoria pars
aprobacion y expedicion de
Certificado

L)

Copisdels
Factura

Firma y Enviz 2l
— Certificado de -
Funcionamiento a
Presidencis.

Recibe Cerificade
de Funcionamisnto
en Criginal.

acuse Loenvia s la Jefstura de
Regulacion  Comercial
l Matifica al Ciudadano y hace pera su entrega al

entregs del Certificado. ciudadano.

‘Copia del

Cerificado
TERMINO

l. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Refrendo de Unidades Econdmicas.

UNIDAD RESPONSABLE
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Solicitud Se presenta en la oficina de Regulacion Comercial | Ciudadano

solicitando el refrendo de pago de la unidad
econOdmica, mostrando copia de su factura de pago
anterior para integrar su expediente.
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UNIDAD

RESPONSABLE

No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
2 Integra expediente | Integra el expediente y examina si cumple o no con | Jefe de
los requisitos. Regulacion
Comercial
3 Analiza si cumple | Cumple Jefe de
No: se solicita la busqueda en el registro de ingresos | Regulacién
Si: se genera la orden de pago Comercial
4 Otorga copia de | El area de ingresos otorga una copia de la factura | Ingresos
factura anterior al area de regulacién comercial.
5 Cobro Procede a realizar el cobro correspondiente. Ingresos
6 Completa el | Se completa el expediente y se envia a la Direccién | Jefe de
expediente de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria para | Regulacion
aprobacién y expedicién de Certificado Comercial
7 Emite Certificado | Analiza el expediente y emite el Certificado de | DDEYMR
de Funcionamiento
Funcionamiento
8 Pasa a firma Pasa el Certificado de Funcionamiento a firma en | DDEYMR
Regulacion Comercial
9 Envia a Firma y Envia el Certificado de Funcionamiento a | Jefe de
Presidencia Presidencia. Regulacion
Comercial
10 Autoriza Analiza, autoriza y firma el Certificado de | Presidenta
Funcionamiento. Municipal
11 Envia a la | Lo envia a la Direccion de Desarrollo Econémico y | Presidenta
DDEYMR Mejora Regulatoria. Municipal
12 Envia a la Jefatura | Lo envia a la Jefatura de Regulacion Comercial para | DDEYMR
para su entrega su entrega al ciudadano.
13 Entrega el | Notifica al Ciudadano y hace entrega del Certificado. | Jefe de
Certificado Regulacion
Comercial
14 Recibe Recibe Certificado de Funcionamiento en Original y | Ciudadano

firma acuse.

6. ROCEDIMIENTO PARA BAJA DE UNIDADES ECONOMICAS

l. PROPOSITO

. NORMAS DE OPERACION

Actualizar el padrén de unidades econdmicas y determinar las causas de cierre de comercios.
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Aplica para los Ciudadanos propietarios de alguna Unidad Econémica ubicada en el Municipio
de Chiautla, y que deseen dar de baja a la misma.

II. RESPONSABILIDADES
al Ciudadano encargado de realizar correctamente el proceso de baja, para evitar malos
entendidos con la instancia correspondiente.

Al jefe de Regulacién Comercial encargado de verificar y notificar la baja en el Padron
Municipal de Unidades Econdmicas.

V. INSUMOS

Oficio dirigido a la Jefatura de Regulaciéon Comercial

V. RESULTADOS
Actualizar el padrén de unidades econémicas y determinar las causas de cierre de comercios

VI, POLITICAS
Para poder dar de Baja una Unidad Econémica el Ciudadano debera realizar el cierre definitivo
de la misma.
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l. DIAGRAMA

DE FLUJO

Ciudadano

Jefatura de Regulaciéon Comercial

INICIO 0

Recibe oficio y registra baja en el Padrén

motivos

Dirige oficio a la Jefatura de Regulacion
Comercial solicitando la baja y argumentando

Comercial

No

.

cierre de la

OFICIO l
Acude a verificar el cierre de la e
Unidad Comercial

Pasa a la actividad 3 l

! o

Si

éSe
encuentra
rerradn?

Realiza el

No Si

Solicita al l
ciudadano el

cierre .
. . TERMINO
inmediato

Realiza el Refrendo
de la Unidad
Comercial

1

l. DESCRIPCI

ON

PROCEDIMIENTO: Baja de Unidades Econdmicas

SECUENCIA DE RESPONSABLE
No. ETAPAS ACTIVIDAD
1 Dirige Oficio Dirige oficio a la Jefatura de Regulacién Comercial | Ciudadano
solicitando la baja y argumentando motivos.

2 Registra baja Recibe oficio y registra la baja en el Padron Comercial | Jefe de
Regulacion
Comercial

3 Verifica Acude a verificar el cierre de la Unidad Comercial Jefe de
Regulacion
Comercial

4 Verifica si  se | Se encuentra cerrado Ciudadano

encuentra cerrado

Si: Término
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SECUENCIA DE RESPONSABLE
No. ETAPAS ACTIVIDAD
No: Solicita al Ciudadano el cierre inmediato
5 Realiza cierre de la | Realiza el cierre de la Unidad Comercial Jefe de
Unidad Si: Pasa a la Actividad 3 Regulacion
No: Realiza el refrendo de la Unidad Comercial Comercial

7. PROCEDIMIENTO PARA PERMISO PARA EVENTOS PUBLICOS

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

. NORMAS DE OPERACION
Aplica para los ciudadanos interesados en realizar algin Evento y/o Especticulo Publico
dentro del Municipio de Chiautla.

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

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

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

Seguridad Publica para apoyo

Proteccion Civil para Visto Bueno.

V. INSUMOS
Oficio solicitando permiso.
Formato de solicitud para la expedicién del permiso para eventos y/o espectaculos publicos.
Copia de Factura del pago de la aportacion correspondiente.
Acuse del permiso firmado por el Ciudadano.

V. RESULTADOS
Eventos publicos seguros y regulados

VI. POLITICAS

Para otorgar el Permiso para Eventos y/o Espectaculos Publicos, el Ciudadano, debera
presentar oficio de solicitud y requisitar debidamente el formato.
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VII. DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadano Jefatura de DDEYMR Director Ingresos
Regulacion Juridico
Comercial
INICIO ) Analiza expediente y
S8 t?ntrewsta con CONsSensa permiso con Realiza
el ciudadano y le — la Direccion Juridica cobro ¥
entrega formato enfrega
Dirige oficio a la para su llenado f?'-"'t”"a al
JRC solicitando ciudadano
permiso para evento
E
OFICIO
Mo Si
Integra &l l
Requisita el formato expedients —
con la informacion yenviaala Concluye
solicitada > DDEYMR el tramite
Formato de
Eventos Piblicos
Emite crden de pago .
de aportacion *
| correspondiente.
Realiza el pago en
Tesoreria.
Entrega copia de
Factura a la
DDEYMR Recibe copia de factura y
1 completa el expediente. 9
Capia de
Factura L
Autoriza, elabora
permiso y entrega al
civdadano.
Recibe permiso
Informa 8 Seguridad
QCLSE | Publica para apoyo
en evento
i Informa a
| Froteodion o
. para Vo, Bo
Informa a JRC para
revision y control de
Ly comercios el dia del
evento.
l. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Permiso para Eventos Publicos.
SECUENCIA DE RESPONSABLE
No. ACTIVIDAD
ETAPA
1 Solicitud Dirige oficio a la JRC solicitando | Ciudadano
permiso para evento
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SECUENCIA DE

RESPONSABLE

No. ETAPA ACTIVIDAD
2 Entrega de | Se entrevista con el ciudadano y le | Jefe de Regulacion
Formato entrega formato para su llenado. Comercial
3 Requisita Requisita el Formato de solicitud para la | Ciudadano
Formato expedicion del permiso para la
realizacién de eventos y/o espectaculos
publicos, con la informacion solicitada
4 Integracion Integra el expediente y envia a la | Jefe de Regulacion
del DDEYMR Comercial
Expediente
5 Analiza y | Analiza expediente y consensa permiso | DDEYMR
Consensa con la Direccion Juridica
permiso
6 Otorga Otorga el Visto Bueno. Director Juridico
Sl: Emite orden de Pago
NO: Concluye el tramite
7 Pago Realiza el pago en Tesoreria Ciudadano
8 Cobro y | Realiza cobro correspondiente vy | Ingresos
entrega  de | entrega factura al Ciudadano.
Factura
9 Entrega copia | Entrega copia de Factura a la DDEYMR | Ciudadano
para expediente.
10 Completa el | Recibe copia de Factura y completa el | DDEYMR
expediente expediente.
11 Entrega Autoriza, elabora permiso y entrega al | DDEYMR
Permiso Ciudadano.
11.1 | Informa Informa a Seguridad Publica para apoyo | DDEYMR
en evento
11.2 | Informa Informa a Proteccion Civil para que | DDEYMR
realice el Visto Bueno.
11.3 | Informa Informa a JRC para revision y control de | DDEYMR
comercios el dia del evento
12 Recibe Recibe permiso y firma acuse. Ciudadano
permiso
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l. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato De Solicitud de para la expedicién del permiso para la realizacion de eventos y/o

espectaculos publicos

| Chiautla

L prarmbase 4 5 e =

FORMATO DE SOLICITUD PARA LA EXPEDICION DEL PERMISQ
PARA LA REALIZACION DE EVENTOS Y/0 ESPECTACULOS PUBLICOS

| BATOS DEL TTULAR RESPONSABLE DEL ESPECTACULO PUSLICD;

EoETrerr ey

1L.DATOS DEL ESPECTACULD PUBLICO
L i B TE EIUNRARS I VT
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NI Bl B —
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¢ Cope de e solritud el o b DFee
‘Segeria Fubica, pars ol 30040 CorTegOnSnt.

¥ Comficsde aminds por B Coprinaden g0
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD PARA LA EXPEDI’CI()N DEL PERMISO PARA LA
REALIZACION DE EVENTOS Y/0 ESPECTACULOS PUBLICOS

Objetivo:

Distribucién y Destinatario:

CONCEPTO

DESCRIPCION

Datos del Titular
responsable del Espectaculo
Publico

Escribir correctamente la informacion:
Nombre, denominacién o razon social
Domicilio para oir y recibir notificaciones en el
territorio municipal
Calle y nimero exterior
Colonia
Municipio
Cadigo Postal
Teléfono
Registro federal de Contribuyentes con homoclave.

Datos del Espectéaculo
Pablico

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

Calle, nimero exterior

Colonia

Municipio

Cadigo postal

Localidad

Tipo de establecimiento

Tipo de evento

Aforo

Precio localidad

Inicia dia 'y hora

Finaliza dia y hora

Requisitos

En original y copia para cotejo

Datos del representante
legal

Escribir correctamente la informacion solicitada:
Nombre

Domicilio, calle y nimero exterior

Colonia

Municipio

Cadigo postal

Teléfono

Registro federal de Contribuyentes con homoclave

Croquis de localizacion

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

Protesta

Escribir fecha y firma del contribuyente o representante
legal.
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8. PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN DE GIRO

l. PROPOSITO

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

. NORMAS DE OPERACION

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

. RESPONSABILIDADES
A la direccion de Desarrollo Econdmico y Mejora Regulatoria que expide el Dictamen.

Direccion de Desarrollo Urbano que expide la Licencia de Uso de Suelo y Cédula de
Notificacion.

Proteccion Civil que otorga Visto Bueno.

Ecologia y Medio Ambiente que otorga Visto Bueno.

Direccion de Salud que otorga Visto Bueno.

Jurisdiccion Sanitaria que realiza la evaluacion correspondiente.
V. INSUMOS

Identificacién Oficial

Carta Poder (en caso de terceros)

Formato de Solicitud

Pago Predial

Licencia de Uso de Suelo

Visto Bueno Proteccién Civil

Visto Bueno de Ecologia y Medio Ambiente

Visto Bueno de la Direccion de Salud

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

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

VI. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Apertura de Unidades Econb6micas
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VII.

POLITICAS

Para solicitar la expedicién de Dictamen de Giro se debe contar con toda la documentacién

solicitada y la aprobacién de todas las areas administrativas en cuestion.

VIII.

DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadano

Jefatura de
Regulacién
Comercial

DDEYMR

CcbD

Se presenta a la DDEYMR

solicitando Dictamen de Giro

Identificacién

ALt
Carta poder (en caso

de terceros)

Formato de
Calicitid

Pago Predial

Licencia de

Visto Bueno

Visto Bueno
Fralacia v Madin

Visto Bueno

Cédula informativa
de Zonificacion
(correspondiente al

A

Evaluacién de la
Jurisdiccién Sanitaria (en
caso que se requiera)

Conoce la fecha de Visita y
recibe Oficio.

ACUSE

1®

v

Integra el expediente, y
envia ala DDEYMR

g

Analiza, aprueba Oficio de
Procedencia  Juridica 'y
agenda Visita de Inspeccion

Analiza el expediente y verifica
que cumpla con todos los
requisitos.

NO

l si
Regresa la
actividad 1

Convoca a la Comisién de
Dictamen de Giro para el
anélisis  del caso Yy
aprobacién del Oficio de
procedencia Juridica.

Notifica al Ciudadano
la fecha de la Visita de

Inspeccion y se hace <

entrega del Oficio de
Procedencia Juridica.

Oficio de
procedencia
Juridica

Realizan Visita
de Inspeccion.

Si no se encuentran
irregularidades  se
emite el Dictamen
de Giro

Recibe Dictamen de Giro

ACUSE

TERMINO
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IX.

DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO: Dictamen de Giro

RESPONSABLE
No. SECUENCIA DE ETAPA ACTIVIDAD
1 Solicitud Se presenta a la DDEYMR solicitando Dictamen de | Ciudadano
Giro
2 Integra Expediente | Se integra el expediente y se envia a la Direccion | Jefatura de
de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria Regulacion
Comercial
3 Analiza Analiza el expediente DDEYMR
4 Verifica requisitos | Verifica si cumple con todos los requisitos DDEYMR
Sl: Convoca a la Comisién de Dictamen de Giro
para el analisis del caso y aprobacion del Oficio de
procedencia Juridica.
NO: Regresa a la actividad 1
5 Aprueba Oficio y | Analiza, aprueba Oficio de Procedencia Juridica 'y | CDD
Agenda Visita Agenda Visita de Inspeccidn.
6 Notifica Notifica al Ciudadano la fecha de la Visita de | CDD
Inspeccion y entrega Oficio de Procedencia
Juridica.
7 Recibe Oficio Conoce la fecha de Visita y se recibe Oficio Ciudadano
8 Visita de | Realizan Visita de Inspeccion, segun la fecha | CDD
Inspeccion establecida
9 Emite Dictamen Si no se encuentran irregularidades emiten el | CDD
Dictamen de Giro
10 Recibe Dictamen | Recibe Dictamen de Giro Ciudadano

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato De Solicitud de Dictamen de Giro
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A Chiautla

W o

.@
‘ SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO

DOCUMENTACION QUE DEBE ACOMPANAR A LA PRESENTE SOLICITUD

1 Chiautla

1 g

SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO
DOCUMENTACION QUE DEBE ACOMPANAR A LA PRESENTE SOLICITUD

[ PERSONAFSKA( | PIRSONAMORALL )

i Loy e
Es mi vou-ma que cudlguier tipo de mlom»(m notificaciin yfo avisas que realice el Comité mepal de
) de cormeo is) o0 el presente

NOMBAE COMIRETO DEL PROMETARIO O REPRESENTANTE LEGAL DE LA UNIOAD ECONGIICA O PROYECTO COMO

APARECE EN DOCUMENTO DE IDENTIFICACKON:

Oxctamen de Giro, s efectie a travds de Lafs) dire e
formato. S1{ | NOL )

V_yn;t(rli Priver Apetido
AAZON SOCIAL DEL PROPETARIO DE LA UNIDAD TCONOMICA O PROTECTO:

Agelido

SR

DOMIGLIO PARA OiR ¥ RECIBIR NOTIEICACIONLS: CALLL €N €350 de Gue of Lo 4o su0lo QU corresponde af giro preterdido NO @5té autorzado en el Plan de Desarrolio

NUMERD: COLONA: _MUNKIPIO_ (SN Urbano Municipa Vigente, el peticlanario deberd presentar slgunos de 103 siguientes antecedentes.
TREFONO.__ MO, S — T ) USODECAMSIO OLSURO [ |
CORRED ELECTRONKO. - M— |

wrwmwslsmoos DeLCoMITE: M) NOl ) |

COPLA DE 0 | : il
R — e e | 2] PERSONA FISICA: CEDENCIAL PARA VOTAR VIGENTE () DAywoqv( [
] PeRSONAFISICA| | PERSONA MORALL | 0 CEDRAPROFESIONAL. () CARTILARGUTAR ()

\ INDUSTRL ' ‘ MIXTe b) PERSONA MORAL:  ACTA CONSTITUTIVA Y POOER NOTARIAL DEL REPRESENTANTELEGAL ()
:(::;w z-:ono?:g;:n(o ! (W£%ft 2 S it izl —T IDENTIFICACION OF IOAL OEL REPRESENTANT £GAL {)
ACTOVIDAD ECONCANCA G GIRO COMSPL A0 = NOMB
DOMICILO PARA OFR Y RECRIR NCTIFICACIONES: CALLE
INVERSION: NACONALL ) EXTRANIERA( ) MXTO | | MONTO; ___
TAMAR DE LA EMPRESA POR NUMERQ DE EMPLEADOS: MCROSI0( ) PRGUERATLSD| |
MEDIANA50-250( ) GRANDE251e (| EMPLEOS EXISTENTES:
EMPLEDS POR GENERAR:, HORARIO D TRABAIO DIAS (
HORARICAPERTURA CERRE ASORO: o PIRSCMAS Arlur lx«-m de Funtionamiento o Copia Cenificada 0 Acta de Extravio en Ongiral

Copia dd ultimo o Derachos ce Refrenco ce BQM Akordicas

RIZ
PROTECOON CiviL VISTO BUENO OF mY[t(!ON CVIL PAPA UNIDADES £CONOM)CAS t )
MEDIC AMBIENTE:
VISTO BUENO EN LA EMISION DE AUDIO O RUIDD CON LO DISPUESTO EN LA LEY 1
TELEFONO. CERTIFCADO DE CONTROR DE FAUNA NOCIVA VIGENTE, EMITIOO POR L& EMPRESACON LICENCIA SAMTARIA ( )
CLAVECATASTRAL: o — REGULACION DE tom.wumch POR nzsscuos L
| SUPERFICIE DEL PREDID. __ p— ] 2
| SUPERFICIE TOTAL CONSTRUIDA 2 A
SUPERFCIE GCUPADA CONSTRUIDN: S
| SUPERFICIE DCUPRDA SIN CONSTRUR o D
| AREAS VERDES O RECREATIVAS. . — ] A)las unwwcorm en mmu o control y humo de tabaco, en térmings de 1o previste en N Cagitulo I ded
|CAXCNES OE ESTACIONAMUENTOD, — Taylo Tercero de b Ley General para of Controt ded Tabaca y la Ley de del T Y
| DBSERVACIONES: — - ante 1a Exposicion 3 humo de Tabaco en of Estado de Méxio. [ )
- S 1 8 Las condiciones de higieno y segundad que establece el Reglamentd de Control Sanitario de Productos y
—— = - Servicios, y 5 NORMA CFICIAL MEXICANA NOM-251.5541-2009, pricticas de higiene para ol proceso ce
—y 1T entos alimenticios,
= 1
- ANGBE SN Jorario [ ) Representante Legal del Peticionario, B3j0 protesta de
- — docir verdad, m)rv(-eslo que tados los datos declarados en of presente formato son veridicos y 3pegados 3
- — B derecho, por ko que en caso Ce gue fa autoridad realice un procedimiento de inspeccidn, verificacion o visita y
T de la misma resuite que ho incurrido en falsedad, cmisin, dalo o mala fe, acepto s cancelacion del presente
mes trdmite © revocaciin de las autocizaciones recibidas, vn prejuicio de las sanciones aplicables, Asl mismo,
— = manfiesto que hago la presente soficitud ya que ostento s pmcs-on del mmuebie en el cual pretendo abrir et

establocimiento mercantil en mi calicac de: ( w0 | JComod
[ Jusufructuario ( JDonatario| Jlegatanio [ Weredero ( Jalbaces De
igual manera, declaro que he recibido de & autondad municipal i Informadidn y 356503 NCEsaNa para realizar

cada uno de kos tramites requeridos a fin de abtener las SULOrIEALIENES COMRIPONGRNTES POT IO Que O procede
invocar f desconocimiento de la notma, ni e exime de s cumplimiento,

LA PRESENTE SOUCITUD NO GARANTIZA LA
AUTORIZACION, APERTURA NI OPERACION DEL
NEGOCIO.

LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS EN FOTOCOPIA

L DEBERAN SER LEGIBLES NOMBRE ¥ FIRMA DEL PETICIONARID

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO

Objetivo: Recopilar datos de primordial interés para emitir el Dictamen.

Distribucion y Destinatario: Al Comité de Dictamen de Giro

CONCEPTO

DESCRIPCION

Datos del Peticionario

Persona fisica / Persona moral

(marcar el inciso correcto)

Escribir correctamente la siguiente informacion:
Nombre completo del Propietario o representante legal
de la Unidad Econémica o proyecto como aparece en
documento de identificacion.

Razdn social del propietario de la Unidad Econémica o
proyecto.

Domicilio para oir y recibir notificaciones,
especificando calle, nimero, colonia, municipio,
teléfono y correo electrénico.

Datos de Peticionario

Persona Fisica / Persona moral

38



(marcar el inciso correcto)

Seleccionar los incisos correctos y escribir
correctamente la informacion solicitada:

Sector (seleccionar inciso correcto)

Actividad Econémica o Giro Preponderante
Actividad Econémica o Giro Complementario
Domicilio para oir o recibir notificaciones. (escribir
calle y nimero)

Inversion. (Seleccionar inciso)

Monto: escribir el monto aproximado.

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

Empleos existentes

Empleos por generar

Horario de trabajo (dias)

Horario: apertura y cierre

Aforo: nimero de personas.

Datos sobre el predio

Escribir correctamente la informacidn solicitada:
Calle

Ndamero interior

Ndmero exterior

Local

Colonia

Municipio

Cadigo Postal

Entre calle y calle

Teléfono

Clave Catastral

Superficie del Predio

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

Notificaciones

Seleccionar inciso: SI ( ) NO ()

Cédula informativa de
Zonificacion

Marcar el inciso del antecedente gque se presentara en
caso de que el Uso de Suelo no este autorizado en el
Plan Municipal Vigente.

Copia de Identificacion
Oficial del Solicitante

Marcar el inciso de la Documentacién que presentara
como ldentificacién Oficial en caso de ser Persona
Fisica o Persona Moral

Copia de Recibo predial a
nombre del Propietario

Marcar el inciso en caso de que se presente copia de la
Manifestacion de valor catastral con pago vigente.
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En caso de que el tramite lo Presentar carta poder original con firmas y copias de
8 ; g identificacion oficial del otorgante, aceptante y 2
realice un tercero .
testigos.
Anexar Licencia de Funcionamiento, copia Certificada
En caso de cambio de 0 Acta de extravio en original
9 nombre del titular, actividad | Copia del Gltimo pago de Derechos de refrendo de
o superficie del Bebidas Alcohdlicas.
establecimiento (Marcar inciso cuando se cuente con la
documentacion)
10 En caso de giros requlados Marcar los incisos si ya se cuentan con la
g g documentacion solicitada.
. Seleccionar incisos referentes a la Ley General para el
En caso de giros que control del Tabaco y la Ley de Prevencion del
11 | requieran evaluacion de la . yla ey L
PN L Tabaquismo y Proteccion ante la exposicion al humo de
jurisdiccion sanitaria o
Tabaco en el Estado de México.
12 Protesta Marcar los incisos correctos seguln el caso.
13 Nompre y_flrma del Nombre completo y firma del Peticionario
peticionario

9. PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION A UNIDADES ECONOMICAS

PROPOSITO

Verificar el cumplimiento normativo de las unidades econémicas

[I.
El jefe de Regulacion Comercial, quien es el encargado de realizar dichas Verificaciones y de

NORMAS DE OPERACION
Aplica para todas aquellas unidades econ6micas de bajo, mediano y alto impacto.

RESPONSABILIDADES

mantener actualizado el Padron Municipal.

V.

RESULTADOS

Establecimientos debidamente regulados y en cumplimiento de la normativa aplicable.

V.

POLITICAS

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

El Ciudadano debera presentar su Certificado de Funcionamiento, en caso de contar con el.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefatura de Regulacién Ciudadano
Comercial

INICIO

Se presenta a la Unidad °
Comercial para Verificacion > a

Solicita Certificado
de Funcionamiento

No Si

Concluye actividad

Se invita a realizar el Tramite de Alta
o refrendo, segun sea el caso. <
Realiza
tramite
Clausura la Unidad Comercial < No si
VII. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Permiso para Eventos Publicos
RESPONSABLE
SECUENCIA DE ETAPA ACTIVIDAD
Se presenta para | Se presenta ala Unidad Comercial para verificacion | Jefe de
Verificaciéon Regulacién
Comercial
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RESPONSABLE

No. SECUENCIA DE ETAPA ACTIVIDAD
Solicita Certificado | Solicita Certificado de Funcionamiento Jefe de
Regulacién
Comercial
Cumple Cumple Ciudadano
No: se invita al Ciudadano a realizar el tramite de
alta o refrendo segun sea el caso.
Si: Concluye actividad
Realiza Tramite Realiza el Tramite correspondiente Ciudadano

No: Se realizan tres visitas de Verificacion, si no
cumple con el trdmite solicitado se procede a la
clausura de la Unidad Comercial.

Si: Termina el proceso.

10. PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A QUEJA CIUDADANA

I PROPOSITO

Atender con eficacia a los Ciudadanos que con fundamento presenten una queja
presidida por alguna Unidad Comercial del Municipio de Chiautla, y que genere alguna

falta al orden.

. NORMAS DE OPERACION

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

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

V. INSUMOS

Oficio presentado por el Ciudadano, donde se detalla la situacion

V. RESULTADOS

Oportuna atencion a ciudadanos afectados o inconformes al respecto de alguna

unidad comercial

VI. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Verificacion de Unidades Econdmicas

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

VIII.

IX.

DIAGRAMA DE FLUJO

Atiende la queja presentada
por el Ciudadano.

Oficio

Realiza Cédula de
Notificacion y
asenda Audiencia

Cédula de
Nintifiracidn

v

Acude a la Unidad para Verificacion
y entrega de Cédula.

Jefatura de Regulacion Propietario de la Unidad
Comercial Econémica
INICIO

Levanta el Acta de Acuerdos

Acuse

Se presenta a
audiencia

Si No

I P Recibe cédula v firma acuse n

Suspensién de la Unidad
Camares ial

TERMINO

DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO: Atencion a Queja Ciudadana

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

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

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

. NORMAS DE OPERACION

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

[, RESPONSABILIDADES

Simplificar los procesos de los Servicios prestados a la Ciudadania

V. INSUMOS
Acta de instalacién del Comité Interno de la Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora
Regulatoria.

V. RESULTADOS

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

VI. POLITICAS

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

VIII.

DIAGRAMA DE FLUJO

DDEYMR Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria
INICIO p
| | Recibe Acta de Instalacion
Acuse

Convoca a la Jefatura de
Regulacién Comercial y al
Auxiliar Administrativo a Sesion

A CamitA Intarnna

+ ©

Realiza acuerdos

Levanta el Acta de Instalacién del
Comité Interno de la Direccién

Lleva a cabo la
Sesion

Acta

v

Envia a la Comisién Municipal de
Mejora Regulatoria para lo
randirente

TERMINO

DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO: Operativo

SECUENCIA DE ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Convoca

Interno.

Convoca a la Jefatura de Regulacién Comercial y al
Auxiliar Administrativo del &rea a Sesién del Comité

DDEYMR
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RESPONSABLE

No. SECUENCIA DE ETAPA ACTIVIDAD
2 Sesion Lleva a cabo la sesién DDEYMR
3 Acuerdos Realiza acuerdos DDEYMR
4 Levanta Acta Levanta el Acta de Instalaciéon del Comité Interno de | DDEYMR
la Direccién
5 Envia Envia a la Comision Municipal de Mejora | DDEYMR
Regulatoria para lo conducente
6 Recibe Acta Recibe acta de Instalacion firmando de acuse. Comision
Municipal de
Mejora
Regulatoria

12. PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE LA COMISION MUNICIPAL DE MEJORA

REGULATORIA

l. PROPOSITO

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

. NORMAS DE OPERACION
Aplica para los Titulares de las &reas administrativas que conforman el H. Ayuntamiento.

II. RESPONSABILIDADES
Todas las areas administrativas

V. INSUMOS

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

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

VI. POLITICAS

Para formar parte de la Comisién, el Servidor Publico deberd ser titular de alguna de las areas
administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de la administracién en curso.
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VIII.DIAGRAMA DE FLUJO

DDEYMR

Comisidn Estatal de Mejora
Regulatoria

Comunicacion Social

INICIO

, ©

Convoca a todas las areas
administrativas a Sesion de la

Camisidn

i Oficio

Lleva a cabo la
Sesion

Analiza puntos ordinarios —|

l
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Comisién
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-
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Recibe Acta de Integracion de la
Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria

Aprueba Visto
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NO Si

v
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para su publicacion
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Mejora Regulatoria para Visto
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VII.

Realiza las correcciones
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o
. s P |
publicacién en la pagina

Publica el Actaen la
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TERMINO

oficial

VIII.DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO: Integracién de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria
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RESPONSABLE

No. SECUENCIA DE ETAPA ACTIVIDAD
1 Convoca Convoca a todas las areas administrativas a Sesion | DDEYMR
de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.
2 Sesion Lleva a cabo la sesién DDEYMR
3 Acuerdos Analiza puntos ordinarios DDEYMR
4 Levanta Acta Levanta el Acta de la Comision DDEYMR
5 Envia Envia a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria | DDEYMR
para Visto Bueno
6 Recibe Acta Recibe acta de Integracion. Comisién Estatal
de Mejora
Regulatoria
7 Aprueba Aprueba Visto Bueno: Comision Estatal
No: envia a la Direccion para correccion. de Mejora
Si: Envia a la Direccién para su publicacion. Regulatoria
8 Realiza Realiza las correcciones necesarias y pasa a la | DDEYMR
correcciones actividad 9
9 Solicita Recibe y solicita al &rea de Comunicacion Social su | DDEYMR
Publicacion publicacion en la P4gina Oficial
10 Publica Publica el Acta en la P4gina Oficial Comunicacién

Social.

GLOSARIO

DDEYMR: Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria

CDD: Comision de Dictamen de Giro

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

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

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

48




VALIDACION

MARICELA MELO ROJAS LIC. JESUS EDUARDO ROMAN SANCHEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO,
DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024. ADMINISTRACION 2022-2024.

Il. ACUERDO 092/2022.- 6. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS.

(VIGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 24 DE JUNIO DEL 2022).

En uso de la voz, la Presidenta Municipal Maricela Melo Rojas manifiesta que, acorde a la politica
publica de esta Administracion Municipal, se ha desarrollado la Propuesta del Manual de
Procedimientos Internos de la Direccidn de Derechos Humanos, misma que servira de guia en los
servicios que presta 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 estdn a favor o en contra de la
propuesta, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, atendiendo la instruccidon de la Presidenta
Municipal Constitucional, solicita levantar la mano si estdn de acuerdo con la aprobacidn de este
Manual de Procedimientos, por lo que todos los integrantes del Cabildo se manifiestan a favor de su
aprobacién, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 092/2022

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

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

CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, JUNIO DE 2022

INDICE
INTRODUCCION. .. ...ttt 3
MARCO NORMATIVO.....eii e 4

e LEGISLACION FEDERAL
e LEGISLACION ESTATAL
e LEGISLACION MUNICIPAL

OBJIETIVOS DEL MANUAL ..o, 6
ALC AN CE ... e 7
PROCEDIMIENTOS ..o 8

1. PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE LA QUEJA

2. PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO DE ASESORIAS

3. PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION A GALERA MUNICIPAL

4. PROCEDIMIENTO DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES
GLOSARID . e 24
VALIDACION . ..o e 25
INTRODUCCION

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Chiautla, Estado de México, es un érgano
con autonomia en sus decisiones y en el ejercicio presupuestal, que en el cumplimiento de

sus atribuciones deben coordinarse con la Comision de Derechos Humanos del Estado; y
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tienen por objeto la promocién, divulgacién, estudio y colaboracion en la defensa de los

derechos humanos en el municipio.

El presente manual de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Chiautla, Estado de
México; es el instrumento normativo de la administracibn municipal, por el cual se da a
conocer a la ciudadania cual es el procedimiento para recibir un servicio que esta defensoria
de habitantes presta, con la finalidad de garantizar la pronta recepcion de quejas por
presuntas violaciones a los derechos humanos, asi como promocion, difusion y divulgacion

de los derechos humanos.

Dentro de las funciones que le competen a esta Defensoria Municipal de Derechos humanos,

se requiere plantear objetivos claros y especificos, con el objetivo de dar un servicio eficiente.

Por tal motivo, el presente manual es un instrumento imprescindible para guiar y canalizar en
forma ordenada el desarrollo de las actividades que integraran la Defensoria, permitiendo

observar su desarrollo, con el fin de evitar procedimientos extensos.

MARCO NORMATIVO.

Legislacion Federal

» Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Declaraciéon Americana de los Derechos y Deberes del Hombre.

Declaracion Universal de Derechos Humanos.

Carta de las Naciones Unidas.

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

Convencion Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura

V V V V VYV V

Convencion Internacional para la Represion de la Trata de Mujeres y

Menores

A\ 4

Convencion Interamericana para la eliminacion de todas las formas
de discriminacién contra las personas con discapacidad
Convencion sobre la condicion de los extranjeros

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

YV V V V

Ley Federal para Prevenir y Sancionar la Tortura

51



» Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

A\

Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.
» Ley para el Tratamiento para Menores Infractores, para el Distrito Federal en Materia
Comun y para toda la Republica en Materia Federal.

» Ley General Para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Legislacion Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
Ley Organica Municipal del Estado de México

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México

YV V V V V

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de los

Derechos Humanos del Estado de México.

Legislacion Municipal

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

OBJETIVO DEL MANUAL.

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

personas o grupo de individuos mas vulnerables.

ALCANCE.

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

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

Propésito: Recibir la queja de personas que hayan sido posibles victimas de violacion a sus

derechos humanos cometidas, por accion u omision, por autoridades o servidores publicos.

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

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

Humanos.
La queja debera contener:

a. Nombre completo, domicilio, nimero telefénico o correo electrénico de la persona
agraviada, en su caso, de quien presente la queja;

b. Descripcion de los hechos presuntamente violatorios a derechos humanos;

c. Autoridad o servidor publico a quien se le atribuyan los actos u omisiones por
presuntas violaciones a derechos humanos;

d. Firma o dactilograma del interesado o de la persona que para tales efectos lo auxilie
0 represente

La queja serd recibida, integrada en expediente y remitida con inmediatez a la Visitaduria

General sede Ecatepec para su debido tramite y seguimiento.
Remitida la queja, se le informara al quejoso que tendra que esperar la radicacion del

documento, para asignacién de numero de expediente y nombre del visitador adjunto que
habr& de llevar el procedimiento de su queja.
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Diagrama de flujo:
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HUMANOS.
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3.1
EL TITULAR DE LA DMDH VERIFICA RECIBE LA QUEJA, SE PROCEDE A
QUE LA POSIBLE VIOLACION A SU CALIFICACION, EN SU CASO
| DERECHOS HUMANOS SEAN SERA ADMITIDA, ABRIENDOSE
DERIVADOS DE ACTOS U OMISIONES > EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE
DE NATURALEZA ADMINISTRATIVA
PROVENIENTES DE  CUALQUIER ¢
AUTORIDAD O SERVIDOR PUBLICO.
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NlIFIA
2.1 v

NO. DEBE SER DESECHADA

MEDIANTE ACUERDO
FUNDADO Y MOTIVADO

NO. SE LE ORIENTA Y

ASESORA.

Sl. EMITE UNA
RECOMENDACION A LA
AUTORIDAD O  SERVIDOR

Sl. SE RECIBE LA QUEJA MEDIANTE EL

LLENADO DEL FORMATO DE QUEJA Y SE
TURNA A LA CODHEM.

PUBLICO RESPONSABLE DE LA
VIOLACION A LOS DERECHOS
HUMANOS.

FORMATO DE QUEJA

\

(TERMINO DEL PROCEDIMIENTO)

Descripcién del Procedimiento:

ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Solicitud del tramite de

Queja.

1.1 La persona quejosa O
agraviada solicita al titular de la
DMDH la tramitaciéon de la queja
por una posible violacion a sus
derechos humanos.

La persona quejosa o agraviada.

2. Recepcion de la queja.

2.1 Se verifica que la posible
violacién a derechos humanos sea
derivada de actos u omisiones de

naturaleza administrativa

Defensor Municipal de Derechos

Humanos.
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provenientes de cualquier
autoridad o servidor publico.

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

NO. Se le orienta y asesora.

3. Seturna ala CODHEM.

3.1 Recibe la queja, se procede a
su calificacién, en su caso sera
admitida, abriéndose expediente

correspondiente.

Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México.

4, Resolucion.

4.1 ¢ Es procedente la queja?

autoridad o servidor

derechos humanos.

acuerdo fundado y motivado.

Sl. Emite una recomendacion a la
publico
responsable de la violacion a los

NO. Debe ser desechada mediante

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

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

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

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

Diagrama de Flujo:

SOLICITANTE DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS.
EL TITULAR DE LA DMDH
INICIO PROPORCIONA ASESORIA JURIDICA
l —» | QUE SOLICITA.
1.1
El CIUDADANO SE PRESENTA EN 21

LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE
DERECHOS HUMANOS, Y SOLICITA
ASESORIA SOBRE UN ASUNTO DEL SE CREA UN REGISTRO DE

QUE CONSIDERA SE ESTAN ASESORIAS Y/U ORIENTACIONES

AFECTANDO SUS  DERECHOS

HIINMANNS

(TERMINO DEL PROCEDIMIENTO>
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Descripcion del Procedimiento:

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Inicio 1.1 ElI ciudadano se | El ciudadano que solicita la
presenta en la defensoria | asesoria.

municipal de  derechos
humanos, y solicita asesoria
sobre un asunto del que

considera se estan
afectando sus derechos
humanos.

2. Se proporciona la | 2.1 Se atiendey se orienta al | Defensor  Municipal de
asesoria ciudadano que asi lo | Derechos Humanos.
requirio.

Termina procedimiento.

Formato: NO APLICA.

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

Propésito: Inspeccionar las comandancias y carceles municipales, con el 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.

Normas de Operacién: El defensor municipal es quien se encarga de vigilar y verificar que
las galeras o céarceles municipales cuenten con las condiciones fundamentales para realizar
sus funciones y no se vulneren los derechos humanos de las personas privadas de su libertad
por una falta administrativa, por tanto, se realizan visitas inesperadas a las Galeras
Municipales, Comandancia municipal, verificando que no sean violados los derechos del
ciudadano. Por dltimo, se elabora Informe de las condiciones de las Galeras Municipales y
Comandancia y se turna a la Direccion de Enlace y Vinculacion con Defensorias Municipales
a través de la plataforma SIDEMUN de la CODHEM.
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Diagrama de Flujo.

DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS.

11

2.1

G

'

EL TITULAR DE LA DMDH REALIZA VISITAS A LAS GALERAS
MUNICIPALES, CENTRO DE ASEGURAMIENTO,
COMANDANCIA, UBICADOS DENTRO DEL MUNICIPIO DE

CHIAUTLA.

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

v

<TERMINO DEL PROCEDIMIENTCD

Descripcién del Procedimiento:

ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Inicio

1.1 el titular de la DMDH realiza
visitas a las galeras municipales,
centro de aseguramiento,
comandancia, ubicados dentro del
municipio de Chiautla.

Defensor Municipal de Derechos
Humanos.

2. Se proporciona
asesoria

la

2.1 Se atiende y se orienta al
ciudadano que asi lo requiri6.

Termina procedimiento

Defensor Municipal de Derechos
Humanos.

Formato: NO APLICA.

3. PROCEDIMIENTO DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES
Dependencia y/o Area Responsable: Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
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Propésito: Fomentar, difundir y promover la practica de los derechos humanos de la nifiez,
de los adolescentes, de la mujer, de los adultos mayores, de las personas en discapacidad,
de los indigenas y de todos los grupos vulnerables; asi mismo Prevenir y eliminar la

discriminacion.

Normas de Operacion: El defensor municipal es quien se encarga de atender a los grupos

vulnerables a través de platicas, talleres capacitaciones y actividades tendientes a promover,

difundir, prevenir y defender sus derechos humanos. Estas actividades se llevaran a cabo por

iniciativa de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos o a peticibn de parte por

instituciones publicas o privadas o por cualquier persona o grupo de personas que asi lo

requieran y o necesiten.

Diagrama de flujo:

SOLICITANTE

HUMANOS.

DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS

11( Il\il(‘lﬂ )

PRESENTAN  SOLICITUD  POR
ESCRITO DIRIGIDO A LA
DEFENSORIA  MUNICIPAL  DE
DERECHOS HUMANOS, PARA
RECIBIR PLATICAS, TALLERES Y/O
CAPACITACIONES PARA
FOMENTAR Y PROMOVER LA
CULTURA DE RESPETO DE LOS
DERECHOS FUNDAMENTALES.

EL TITULAR DE LA DMDH RECIBE Y
> PROGRAMA LA ACTIVIDAD.

2.1 l

SE REALIZA LA ACTIVIDAD PROGRAMADA

3.1 l

< TERMINA PROCEDIMIENTO >

Descripcion del Procedimiento:

ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Inicio

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

Solicitante
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2. Recepcion de la solicitud. | 2.1 El titular de la DMDH recibe y | Defensor Municipal de Derechos
programa la actividad. Humanos.
3. Actividad programada. 3.1 Se realiza la actividad | Defensor Municipal de Derechos

programada (platica, capacitacion, | Humanos
taller, curso, etc.) en el en el lugar
y tiempo programados.

Formato: NO APLICA.

GLOSARIO

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

CODHEM. Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

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

DMDH. Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

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

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

VALIDACION.
Maricela Melo Rojas Jesus Eduardo Roman Sanchez
Presidenta Municipal Constitucional Secretario del Ayuntamiento de Chiautla,
de Chiautla, estado de México. Estado de México
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Ill. ACUERDO 093/2022.- 7. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA OFICIALIA MEDIADORA Y CALIFICADORA.

(VIGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 24 DE JUNIO DEL 2022).

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

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

ACUERDO 093/2022

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

: OFICIALIA MEDIADORA Clave de identificacion: 108
= CONCILIADORAY
g‘"‘ CALIFICADORA
- MANUAL DE Version: Primera
gm§9~l§lfa PROCEDIMIENTOS Fecha de elaboracion: JUN10O/2022 Pagina
= INTERNOS )

H. Ayuntamiento del Municipio de
Chiautla, México.

Oficialia Mediadora-Conciliadora

Y

Oficialia Calificadora

omcc JUNIO 2022
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Manual de procedimientos de la
Oficialia Mediadora-Conciliadora

Oficialia Calificadora
Del Municipio de Chiautla, México.

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

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

La informacion vertida en este manual ayudara a la evaluacion de desempefio, control interno y vigilancia; el
andlisis o revision de los procedimientos, tiempos, delegacion de responsabilidades; establecer un sistema de
informacion o modificar el existente.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y consulta, para las areas que
intervienen como apoyo de la Oficialia Mediadora Conciliadora. Siendo este un medio para familiarizarse con la
estructura organica y los niveles jerarquicos que conforman el Area.

Su consulta permite identificar con claridad los tramites, servicios y facultades legales, asi como evitar la duplicidad
de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la
excelencia en el servicio que se ofrece; elementos indispensables que le permitiran brindar los servicios de
mediacion - conciliacién y calificacion de faltas administrativas de la mejor manera posible.
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Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, o en su caso, cuando
exista algun cambio organico funcional al interior de esta unidad administrativa, por lo que cada una de las areas
que la integran, deberan aportar la informacion necesaria para este proposito.

MARCO NORMATIVO

Constitucidn Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De México

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

e Ley Orgénica Municipal Del Estado De México

o reglamento De Ley De Mediacién, Conciliacién Y Promocién De La Paz Social Para El Estado

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

e Bando Municipal 2022, Del Municipio De Chiautla México

e Cddigo Penal para el Estado de México

OBJETIVO y ALCANCE

Incrementar la calidad, eficiencia de los tramites y servicios que se proporcionan en la Oficialia Mediadora-
Conciliadora y Oficialia Calificadora del Municipio de Chiautla México, homologar métodos y sistemas de trabajo.

Informando el funcionamiento interno, es decir, la descripcidn de tareas del Oficial Mediador Conciliador y Oficial
Calificador, por medio de las cuales se fomente la cultura de paz y restaurar las relaciones interpersonales y
sociales, a través de los medios de solucién de conflictos alternativos y procedimientos, para brindar los servicios
de mediacién y conciliacion, requerimientos para realizar el tramite y determinar quién es el titular debidamente
facultado para su ejecucién. De forma tal que auxilie en la induccién del puesto de Oficial mediador-conciliador y
al adiestramiento y capacitacion del personal. Controlar y igualar las rutinas de trabajo. Determinar
responsabilidades por fallas o errores. Asi como homologar criterios para calificaciéon de faltas administrativas
contenidas en el Bando Municipal.

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

Proporcionar la informaciéon necesaria de las areas que conforman la Oficialia Mediadora Conciliadora y

Calificadora, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos, funciones y niveles de
responsabilidad de la unidad administrativa.
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La Oficialia Calificadora tiene como objetivo colaborar con la Direccién de Seguridad Publica y autoridades
Municipales para mantener la convivencia pacifica y el orden publico. Se pretende un servicio transparente, claro
y en estricto apego a la ley para rescatar la confianza de la ciudadania. La calificacién de faltas administrativas
contenidas en el Bando Municipal Vigente garantiza la imparticién de justicia.

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

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

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

GLOSARIO

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

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

Mediacion: Al proceso en el que uno 0 mas mediadores intervienen facilitando a los interesados la comunicacion,
con objeto de que ellos construyan un convenio que de solucién plena, legal y satisfactoria al conflicto;

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

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

Mediador-Conciliador: Al profesional que interviene en los conflictos de manera asistencial;
Facilitador: Al profesional experto en justicia restaurativa;
Convenio: Al acto juridico escrito en cuyo contenido consta la prevencion o solucion de un determinado conflicto;

Faltas Administrativas: Accion u omision que contravenga las disposiciones del Bando, reglamentos o circulares
emitidas por el Ayuntamiento
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Arresto: privacién de la libertad por un periodo, no podré exceder de 36 horas.

Multa: Pago de una cantidad de dinero hasta por 50 UMAS.

Informe Policial Homologado (IPH): Es el documento en el cual el Policia Primer Respondiente registra las

acciones realizadas en el lugar dela intervencion y en su caso, a través del cual realiza la puesta a disposicién.

Boleta: A la Boleta de Libertad que se entrega a la Direccién de Seguridad Publica Municipal para notificar del

cumplimiento de la sancién administrativa

R.N.D. Registro Nacional de Detenciones

PROCEDIMIENTOS QUE PROPORCIONA EL AREA

I.  PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ACTA INFORMATIVA: Con fundamento en el Titulo V
Capitulo Primero art. 150 fraccion | de la Ley Organica Municipal para el Estado de México y Capitulo Segundo
art. 168 del Bando Municipal Vigente de Chiautla México.
Objetivo: Elactainformativa se realiza a peticién de parte interesada con la finalidad de dejar constancia legal

de hechos.

Descripcion de Actividades

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Solicitud 1. Solicitud del tramite de acta informativa al Oficial Ciudadano
Mediador conciliador y Calificador
2. Recibe y Analiza la solicitud de la ciudadania.
3. No procede: se orienta para dar solucién y se
. canaliza a la autoridad competente de acuerdo a la | Oficial Mediador Conciliador y
2. Atencion circunstancia planteada Calif
- . " - . alificador
4. Si procede: Se solicitan los requisitos respectivos,
segun la situacion que se pretenda con el acta
informativa
3. Tramite 5. Se emite la orden de pago de derechos Titular/Auxiliar

4, Pago de Derechos

6. El ciudadano recibe la orden de pago y realiza el
pago en Caja, dependiente del departamento de
Ingresos de la Tesoreria municipal y recibe factura

Ciudadano

5. Cobro

7. Realiza el cobro y extiende el comprobante fiscal

Ingresos
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5. Comparecencia

8. El ciudadano Recibe la factura y la Exhibe al oficial

Mediador Conciliador y Calificador

9. Se toma la declaracion del ciudadano solicitante.
10. Se emite el Acta Informativa, para que el ciudadano

lea y revise que los datos son correctos.

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

dos tantos

12. El Oficial Mediador Conciliador Sella y Firma el acta

informativa

Oficial Mediador Conciliador y

Calificador

13. Se entrega el acta al solicitante, pidiendo firme al

Oficial Mediador Conciliador y

6. Término margen de recibido Calificador
TITULAR DE LA OFICIALLA MEDIADORA CONCILIADORA Y
CIUDADAND CALIFICADORA UNIDAD DE INGRESOS
— yanaliza a solicitud de Ia
ciudadania

\ 4

Solicitud de tramite de

acta informativa.

3“1—
. 4

Orienta a dar
solucion

Se emite la
orden de pago

Redbe orden de pago
y realiza pago

de derechos
ORDEN DE PAGD

Recibe Factura y ka

S realiza el cobro y
se extiende
comprobante oficial.

FACTURA

exhibe al Cficial Mediador
Caonciliador y Calificador

Se toma la comparecencia del ciudadano

13

Recibe acta y firma de
recepcion
Il

@

TERMINO

5e emite &l acta y 5e le da al ciudadano para
revision

Se realizan coiTeccones y 58 imprime en
dos tantos

El Oficial Mediador Conciliador y

Calificador Sella y firma el acta

68




FORMATO DE ACTA INFORMATIVA

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

ACTA NO. OMCCHIC/053/2022
ACTA INFORMATIVA

En El Municipio De Chiautla México, Siendo Las Doce Horas con trece
minutos Del Dia Veintiuno de Marzo Del Dos Mil Veintidgs-------------=------

------------------------------ -Ante el Oficial Mediador y Conciliador del municipio de
Chiautla México, quien autoriza y firma

SE HACE CONSTAR---—-------

Que ala hora y dia arriba indicados comparece por su propio derecho quien
por sus generales dijo lamarse C. “N”, edad: xx afios, con Instruccion
Escolar: Primaria Estado Civil: Casado, de Ocupacion: Sin Ocupacién, con
Domicilio actual: Calle Adolfo Lépez Mateos nUmero trece A Chiautla,
quien se identifica con credencial de elector expedida a su favor por el
Instituto Federal Electoral con Clave De Elector: 2215H100 misma que se
tuvo a la vista en original y se devuelve al interesado en este momento,
dejando unicamente copia simple para su debida constancia legal.-------------

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

Manifiesta el compareciente C. “N”, de forma libre y voluntaria, “Mi domicilio
colinda con un terreno propiedad de mi padre el finado “N”, el terreno en
cuestion por el momento se encuentra en juicio ya que no hay un Sucesor
Legal. En fecha marzo 21 del afio 2022 siendo aproximadamente las 8:00
horas del dia cuando me encontraba cortando nopales dentro del terreno de
mi padre, a lo lejos vi que mi hermano el C. “N” se venia acercando hacia mi
con un celular en la mano, simulando tomar fotografia o video, desconozco
con que finalidad o si realmente esa era su intencion, yo seguia cortando los
nopales, estando cerca de mi, me insulto, me dijo que de ahora en adelante
no queria volver a verme en el terreno, a lo que respondi que no tenia ningun
derecho de decirme eso ya que no hay una resolucién por parte de las
autoridades competentes, después de esto me agredi6 fisicamente, me
golpeo en cuatro ocasiones en la cara, no respondi a las agresiones pues es
mas joven y fuerte que yo, volvi a mi casa, comencé a sentirme mal asi que
le dije a mi esposa que me acompafiara al médico, acto seguido me dirigi con
los delegados de mi comunidad para que me hicieran una constancia de lo
sucedido. Las agresiones han ido incrementando; ya desde hace tiempo mi
hermano y yo hemos tenido muchas diferencias a raiz del problema con el
terreno en mencidn, incluso ya se tomo personal este problema uno de sus
hijos de nombre C. “N” de aproximadamente 35 afios de edad, me agrede
verbalmente e incluso esta persona hace aproximadamente un afio me
encontraba afuera de mi domicilio, sobre la Calle Adolfo Lépez Mateos
cuando el C. “N” venia a bordo de una motoneta y me aventé la moto
desconozco con que intencidn, solo recuerdo que evite que me atropellara
porque di un paso atras. Quiero agregar que como prueba de mi dicho dejo
copia simple de la constancia expedida por los delegados de la Comunidad,
asi como de la Receta Médica con folio No: 0010 . Siendo todo lo que desea
manifestar, solicita que se levante la presente dejando a salvo sus derechos
para hacerlos valer ante la autoridad competente.
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Visto lo anterior el Oficial Mediador y Conciliador del Municipio de Chiautla,
México,- Acordd: Téngase por hecha Ila
comparecencia y manifestaciones del C. “N”, en los términos que han
quedado descritos, formUlese la presente y expidase copia al interesado para
todos los fines legales a que haya lugar, dejandose a salvo sus derechos para
hacerlos valer ante la autoridad competente.

CONSTE

C. Compareciente

Oficial Mediador - Conciliador
Y Calificador De Chiautla, México

ll. ~ PROCEDIMIENTO DE MEDIACION O CONCILIACION: Con fundamento en el Titulo VV Capitulo Primero
art. 150 fraccion. | de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de México y Capitulo Il art. 168 del Bando
Municipal Vigente de Chiautla México.
OBJETIVO: Es a peticion de parte, se pretende solucionar conflictos por medio del dialogo entre las
partes interesadas

Descripcion de Actividades

Secuencia Actividad Responsable
1. Solicitud 1. 'I_'a partlel {nteresada §oII|C|ta al Oflc'laI”MedladorlICglncnlador Y| Ciudadano
Calificador iniciar el procedimiento de Mediacién - Conciliacién
2. Recepcién Ziastzazsocucha y analiza el posible conflicto, situacion y/o problema Oficial Mediador
y atencion P ' Conciliador y Calificador
3. Se envia una invitacidon por parte de la Oficialia Mediadora
Conciliadora y Calificadora al ciudadano involucrado, para participar en Oficial Mediador
3. Tramite el Procedimiento de Medicacién o Conciliacion, con apoyo de los Conciliador v Calificador
elementos de la Direccion de Seguridad Publica. y
4.Invitacién 4, Selreallzg Ig entrega de la invitacion por medio de elementos de Seguridad Publica
Seguridad publica
5. Presentes los involucrados en la Oficialia Mediadora Conciliadora y Oficial Mediador
4, Sesion Calificadora, se inicia el procedimiento de conciliacion como primer Conciliador

paso, esperando que las partes vuelvan a tener un canal de
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comunicacion; si la comunicacion no se logra el mediador adopta la
postura de conciliador sugiriendo alternativas que sean equitativas para
ambas partes

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

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

- El convenio, debera estar integrado por los requisitos legales,
incluyendo la exacta voluntad de las partes

8- El Mediador Conciliador y Calificador sellay firma el convenio.

5. Conclusién

9. Se entrega a cada compareciente un original del convenio realizado;
mas una que sera archivada

10. Se genera un expediente por cada Procedimiento de Mediacion -
Conciliacién y se Archiva.

Oficial
Conciliador

Mediador
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CIUDADANO

TITULAR DE LA OFICIALIA MEDIADORA CONCILIADORA DIRECCION DE

SEGURIDAD
PUBLICA

INICIO

Solicita al O.M.C.C.C
el procedimiento de
Mediacion yfo
Conciliacidn

Escucha y analiza el posible
conflicto, situacion y/o
problema

Se envia una invitacion por
parte de la O.M.C.C.C al
ciudadano invelucrado para

participar en el procedimiento
de Mediacion o Condliadion

Presentes las partes, se inicia
el procedimiento de
Condiliacion

El OMCC elabora
convenio

El Ofidal Mediador —
Conciliader sella y firma el
CONVEnio

‘ COMVENID y ACUSE

Se entrega un convenio original a
cada imvolucrado

Seintegra un expediente y se
archiva

I_, TERMINO —_—

Entrega
Invitacion

INVITACION

iento de
Mediacion

COMNSTAMCIA
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FORMATO DE CONVENIO

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

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

ACTA CONVENIO
En EI Municipio De Chiautla México, Siendo Las Nueve Horas con Doce Minutos Del Dia Diecisiete De
Enero Del Dos Mil Veinte:

Ante el Oficial Mediador, Conciliador del municipio de Chiautla México, quien autoriza, firman Y da fe ------

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

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

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

Manifiestan los comparecientes C.C. que su comparecencia ante esta instancia lo es de forma totalmente
voluntaria, con la finalidad de prevenir cualquier mal entendido, o situacion que los ponga en riesgo o les
genere alglin problema, situacion por la que comparecen exponiendo lo siguiente: Por su parte el C. ___
manifiesta lo siguiente;* En fecha 05 de octubre firmo un convenio particular conel C. _____ derivado de un
hecho de trénsito sobre Calle San Sebastian Chiautla; del convenio mencionado, me comprometo a reparar
el vehiculo, y hasta el momento no he podido hacer la entrega del vehiculo por lo que solicit6 el apoyo de
la Oficialia Mediadora Conciliadora del Municipio de Chiautla. Asi mismo el C. manifiesta: “ efectivamente
no se realiz6 la entrega en tiempo y forma”.

Asi las cosas y tras una platica con las partes implicadas y una vez escuchada
la versidn de cada una de las comparecientes y sobre todo comprometidos a resolver esta situacion de
manera voluntaria y sin ningln tipo de presion, se celebra el siguiente convenio estando de acuerdo los
comparecientes en lo siguiente:

CONVENIO

PRIMERO. - C. _____ se compromete a realizar la entrega del vehiculo motivo del presente convenio; el
cual tiene las siguientes caracteristicas: Marca: NISSAN, Modelo: 1999; Color: oro; Placas NJU 6057;
Modelo: Path FAinder; y la cantidad de $10.000 (Diez mil pesos 00/100 m.n.) por concepto de
compensacion por cualquier detalle en cuanto a reparacion del vehiculo no satisfaga al C. ____; tras la
firma del presente convenio. SEGUNDA. - C. se compromete a
realizar la entrega del vehiculo que se dej6 a resguardo por concepto de garantia de reparacion de dafio; y
la factura original; tras la firma del presente convenio
TERCERA. - EL C. , recibe el vehiculo a su entera satisfaccion, sin mediar ningin tipo de
inconformidad Ya que la cantidad de $10,000 (Diez mil pesos 00/100 m.n.) cubrira cualquier tipo de
inconformidad por la reparacion del vehiculo
CUARTA.- Los comparecientes manifiestan su conformidad con todos y cada uno de los puntos
establecidos en el presente convenio, expresando su plena voluntad y disponibilidad para respetar el
presente acuerdo en cada uno de sus puntos, declaraciones o clausulas, por lo que se comprometen de
manera plena a cumplir con lo establecido en el presente, argumentando ademas que en este convenio no
existe dolo, mala fe o vicio alguno que atente contra la validez del mismo.
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Finalmente y ademas de lo anterior ambos comparecientes se comprometen a partir de la presente y en
lo futuro RESPETARSE MUTUAMENTE, tanto en palabra como en obra, a partir de este documento y en
lo futuro, tanto en su persona, familias asi como en sus bienes y Amigos de cada una de ellos, en
Instituciones Publicas y fuera de ellas, de igual forma en dicho acuerdo se debera observar conducta
honesta, en lo sucesivo a conducirse con respeto en los actos que sean participes y para el caso de no
cumplir con lo manifestado en la presente acta, se haran acreedores a las sanciones establecidas en el
Bando Municipal en Vigor, o en su defecto seran remitidos a la instancia correspondiente, Cuando los
Hechos Constituyan Algun delito, bien enterados de ello protestan su fiel y legal cumplimiento, finalmente
agregan todos el compromiso de acudir a las instancias legales correspondientes en caso de que se vuelvan
a suscitar nuevos problemas entre ellos o alguno de sus familiares, para que sea la autoridad misma, quien
deslinde las responsabilidades o sanciones correspondientes segun sea el caso, en el supuesto de existir
alguna. Siendo todo lo que desean manifestar solicitan se levante la presente, dejandose a salvo sus
derechos para hacerlos valer ante la autoridad competente.

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

------------------------------------------------------------------------ DOY
e
C.COMPARECIENTE 1 c.
COMPARECIENTE 2
OFICIAL MEDIADOR, CONCILIADOR
DE CHIAUTLA MEXICO
lll. ~ PROCEDIMIENTO PARA CALIFICACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS: Con fundamento en el
Titulo V Capitulo Primero art. 150 fraccion. | de la Ley Organica Municipal para el Estado de México y
Capitulo Il art. 168 del Bando Municipal Vigente de Chiautla México.
OBJETIVO: Calificacion de faltas administrativas por actos u omisiones contenidas en el bando
municipal.
Procedimiento
Calificacion de Faltas Administrativas
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Puesta a disposicion Oficial Calificador al probable infractor.

del probable infractor 2. El Primer Respondiente Realiza un IPH y genera

un folio de RND por cada infractor

1. El Policia Primer Respondiente presenta ante el

Seguridad Publica
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2. Valoracién de signos

del probable infractor

3. Se valoran signos vitales del probable infractor y
se descartan lesiones.

4. Alteracion en signos o lesiones:

5.Libertad

6. Signos estables:

7. Se procede a calificar la Falta Administrativa.

Proteccion Civil

8. Garantia de audiencia.

3. Calificacion 9. Aviso a familiar o a persona de confianza. Oficial Calificador
10. Determinacion segun la Falta Administrativa.
11.Multa
12. Arresto administrativo . .
4. Sancién 13. El detenido o su familiar toma la decision de Oficial Calificador
- 9ancio pagar multa o arresto administrativo
14. Se actualiza el RND
15. Se emite boleta de liberacion Infractor
16.El detenido o familiar paga multa: Se libera Ingresos
5.Conclusion 17. Cumple arresto administrativo: Libertad Infractor

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

Oficial Calificador

19. Libertad del detenido

Seguridad Publica
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Sequridad Piblica

Proteccion Civil

Oficial calificador

Ciudadano

Ingresos

INICI

disposicion
del probable
infractor.

P4 El Primer
respondiente
realiza el IPH y

genera RND

Libertad del
detenido

Vidoracibn
par
Proteccidn
civil

Lesiones
o-Signos.
Siteradas Pardmetros
notmales o

in Pesiones

Calificacion de Falta
Administrativa

8 Garantia de audiendia
9 Avizg a familiar o persona

Determinacidn segibn
la Falta Administrative

Arresto
adminnrativo

Se actualiza el RND

15
Se emite boleta de liberacion

Bl O.M.C.C. determina la fibertad por
pago de multa o por cumplic horas de
armesto

decide

pagaria
zancion

17

El detenido
o familiar

El detenido
cumple arresto
administrativo

16

Realiza el
cobroy
emite
factura
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EJEMPLO DE BOLETA DE LIBERACION

“2022. ANO DEL QUINCENTENARIO DE LA FUNDA(’II(')N DE TOLUCA DE LERDO, CAPITAL DEL
ESTADO DE MEXICO.”

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

BOLETA DE LIBERTAD

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
DE CHIAUTLA MEXICO
PRESENTE.

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

Ya que, la suscrita Oficial Mediadora Conciliadora del X Turno habia formado conviccion plena en
cuanto a que el C. XXXXXXXXXXX, cometid la falta consistente en: Escandalizar en via publica
PREVISTA Y SANCIONADA POR EL ARTICULO: 175 FRACCION: Il DEL BANDO MUNICIPAL DE
CHIAUTLA MEXICO. Consecuentemente fue impuesta una sancion al _C. XXXXXXXXXXXXXX de 12
horas de arresto administrativo.

DEBIENDO QUEDAR EN INMEDIATA LIBERTAD POR HABER PAGADO SU MULTA
Sin otro particular, quedo a sus oérdenes.

RESPETUOSAMENTE

L.END.
OFICIAL MEDIADOR CONCILIADOR y CALIFICADOR
X TURNO DE CHIAUTLA
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IV. ACUERDO 094/2022.- 8. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

(VIGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 24 DE JUNIO DEL 2022).

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

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

ACUERDO 094/2022

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

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Z
Chiautl

Lo grandexa de su geelh
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION
2022-2024.

Presidencia Municipal

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

Participantes de la Secretaria del Ayuntamiento:

Lic. Jesuis Eduardo Roman Sanchez
Secretario del Ayuntamiento

Sandra Mendoza Ceron
Secretaria Administrativa

Alejandra Monroy Garcia
Secretaria Administrativa

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

INTRODUCCION

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

Lo anterior nos permitira brindar un servicio de calidad a los ciudadanos de nuestro
municipio, asi como coordinar las acciones adecuadas con las diferentes direcciones de la
Administracién Publica Municipal.
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Misidn: Trabajar con apego a la norma, apoyando a la Administracion Pudblica Municipal, en
los asuntos politicos, juridicos, administrativos y sociales.

Visién: Ser la instancia de la Administracion Pudblicas Municipal, que se conduzca con total
apego a la norma juridica, garantizando en todo momento una eficiente prestaciéon de
servicios a la ciudadania.

El Manual esta integrado por su marco juridico, los objetivos, normas de operacion, el
alcance y sus procedimientos; cada procedimiento estd integrado por su propdsito,
normas de operacién, 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 ambito de difusidn y aplicacidon de este manual serd el de Oficinas que integran la
Administracidon Publica Municipal, el mismo queda sujeto a su revisidn periddica, a fin de
incorporar las modificaciones o adecuaciones que se deriven de la propia operacidn, por lo
que se solicita que las sugerencias y observaciones se hagan llegar a la Secretaria del
Ayuntamiento, con domicilio en Av. del Trabajo, sin numero, Chiautla, Centro, Estado de
México, C.P. 56030; 0 via correo electrénico a shachiautla2022.2024@yahoo.com
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Procedimiento para expedicién de la Constancia de Ingresos

Procedimiento para expedicion de la Constancia de No Afectacién

Procedimiento para Busquedas en el Archivo Municipal

Procedimiento para la Inscripcidn al Servicio Militar Nacional

Procedimiento para expedicién de la Constancia de No Inscripcién al Servicio Militar Nacional
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ORDENAMIENTO TITULOS, CAPITULOS, ARTICULOS, INCISOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos | TiTULO CUARTO DE LAS

Mexicanos

RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

e Articulo108y109

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

e Articulo 115

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE MEXICO

TITULO QUINTO DEL PODER PUBLICO
MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO DE LOS MUNICIPIOS
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CAPITULO SEGUNDO DE LOS MIEMBROS DE
LOS AYUNTAMIENTOS

CAPITULO TERCERO DE LAS ATRIBUCIONES
DE LOS AYUNTAMIENTOS

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

TITULO CUARTO
DE LOS INGRESOS DEL MUNICIPIO

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS

SECCION CUARTA

e Articulo 47

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO

TITULO | DEL MUNICIPIO

CAPITULO
GENERALES

PRIMERO DISPOSICIONES

e Articulos1AL8

TITULO Il DE LOS AYUNTAMIENTOS

CAPITULO PRIMERO INTEGRACION E
INSTALACION DE LOS AYUNTAMIENTO

CAPITULO 1I' FUNCIONAMIENTO DE LOS
AYUNTAMIENTO

CAPITULO 1l
AYUNTAMIENTO

ATRIBUCIONES DE LOS

e Articulos 15 al 32

ATRIBUCIONES
AYUNTAMIENTO

DEL SECRETARIO DEL

e ARTICULO 91

BANDO MUNICIPAL

TITULO QUINTO DE LAS DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS

CAPITULO | SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO

e Articulo 45
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

I.  Identificar los procedimientos que realiza la Secretaria.

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

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

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

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

ALCANCE

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

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

I.- PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE IDENTIDAD

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

NORMAS DE OPERACION:

Los Ciudadanos residentes del municipio solicitan la expedicién de la Constancia de
Identidad.

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

El personal correspondiente de la Secretaria del Ayuntamiento inicia el procedimiento
si el usuario cumple con los requisitos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE IDENTIDAD

RECIBIDG DE LA
CONSTANCIA DE
IDEMTIDAD

N e

SOLICITANTE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO INGRESOS
f INICIO \ SECRETARIA DE LASECRETARIA PASAN A
] DEL AY LU NTAMIENTCL INFORMA AL »| REALIZARSU
— / CIUDADANG DE LOS RESUISTOS 41| PACOAL AREA
PARA REALIZAR DICHO TRAMITE DE INGRESOS
1:'1 2 FOTOGRAFIAS TAMARD
IMFAMTIL {COLOR O BLARNCD l4'1
LOS CIUDADANDS ¥ MEGRO])
S-DLI-EI[AN LA 'I{G‘F'LI!\. [:'I'_ UM
INCRESOS
EXPEDICICN DE LA 24 COMPROBANTE DE DOMICILIY REALIZA
CONSTANCIA DE EL COBRO
IDENTIDAD, 1C0OPIA DEL ACTA DE
PRECUNTANDO MACIMIENTE DE LA PERSONA
LOS REQUISITOS ) 1' SOLICITANTE
. . 4.3
. 3.1
4 . SEELABORA EL
ZCUMPLE * FORMATS DE PACD PARA
. COM LOS 23l ®|CPUE EL CIUDADARNG PASE INGRESOYS
_ Requisimos: 7 AL AREA DE INGRESOS A (_?;:I 'Fﬁfa"'u:”
1 ) ) REALIZAR SU PASE Uk DE PAC
N D ", . P
SECRETARIADE La | 31
SECRETARIADEL [
AYUNTAMIENTO
RECIBE EL
COMPROBANTE DE RECIBE EL DOCUMENTD:,
PACD Y REALIZA LA 5.2 REVISAY FIRMA,
CONSTANCIADE | o EMTRECA EL
IDENTIDAD DCHUMENTC, COMG LE
CONFIERE EL ARTICULE
g1, FRACCION X, DE LA
SECRETARIA DE LA 53 LEY CRGANICA
SECRETARIA DEL ' MUNICIPAL DEL ESTADG
- !
AYLUNTAMIENTO RECIBE DE MEXICO
EL DEKOLUMEMTE, LO
SELLAY EMTRECA EL
BECUMENTS QLUE
CERTIFICALA - SECRETARIA DE LA
INFERMACICHN CUE EL "l SECRETARIA DEL
CIUDADANG RECGUIERE ¥l AYUNTARMIENTO
ARCHIVA EL ACLSE DE
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE IDENTIDAD

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE

ETAPAS

1. Solicitud Verbal

2. Seindican los
requisitos

3. Revisidon de
requisitos

4. Realizan pago

5. Se emite la
Constancia de
Identidad

1.1 Los Ciudadanos solicitan la
expedicidn de la Constancia de
Identidad

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

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

= (Copia de Acta de Nacimiento

= Comprobante de domicilio

Recibe la documentacién
3.1 ;Cumple con los requisitos?

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

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

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

4.2 Ingresos realiza el cobro

4.3 Ingresos expide un comprobante de
pago

5.1 Recibe el comprobante de pagoy
realiza la Constancia de Identidad

5.2 Recibe el documento, revisa y firma,
entrega el documento, como le confiere
el Articulo 91, Fraccidon X, de la Ley

Los ciudadanos

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Area de Ingresos

Secretaria de la
Secretaria del

Ayuntamiento

Secretario del
Ayuntamiento



Organica Municipal del Estado de

México. .
Secretaria de la

5.3 Recibe el documento, lo sellay Secretaria del

entrega el documento que certifica el Ayuntamiento

domicilio del ciudadano.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

I.- PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE DOMICILIO

VI.

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

NORMAS DE OPERACION:

Los Ciudadanos residentes del municipio solicitan la expedicidn de la Constancia de
Domicilio.

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

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

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE DOMICILIO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DE LA .
SECRETARIA DEL 5
AYUNTAMIENTO RECIBE

SOLICITANTE INGRESOS
PASAN A AREALIZAR
',' INICIO __' SECRETAMIA DE LA SECRETARLA DEL SU PAGD AL AREA

: / AYLINTAMIENTD, INFORMA AL DE INGRESOS

CIUDADAND DE LOS REQUISITOS PARA
REALIZAR DICHO TRAMITE
L 1 — 4.2
— COPIADE INE, O CURP ——
LOS CILIDADANOS g
SOLICITAN LA 24 LM COM PROBANTE DE DOMICILIO O UN COBRO
EXPEDICION DE LA DOCUMENTO EN EL CUALSE REFIERA
CONSTANCIA CORRECTAMENTE LA DIERCE KON DEL
DEDOMICILIO, SOLICITANTE
PREGUNTAN DO LOS L
REQUISITOS "
Q 34 SE ELABORA EL FORMATS
s DE PAGO PARACUEEL
CIUDADANG PASE ALARES, Ltg:‘gfﬁi
: i ; DE INGRESOS A REALIZAR
{CUMPLE _— 3.2 <t] PACO COMPROBANTE
COM LOS » [DE PACD
REGUISITOS? / . :

EL COMPROBANIE DE
PACOY REALIZA LA

COMNSTANCIA DE 5.2
BOMICILIO ——
SECHETARIA DE LA 5.3
SECRETARIA DEL e B

ATUNTAMIENTO RECIBE

RECIBE EL
DOCUMENTO, REVISAY
FIRMA, EMTRECA EL
DOCUMENTO, COMO LE
COMFIERE EL ARTICULD
g1, FRACCION X, DE LA
LEY ORCANICA
MUNICIPAL DEL
ESTADD DE MEXICO

EL DOCUMENTS, LO
SELLAY EMTRECAEL

DOCUMENTO QUE
CERTIFICALA
INFORMACIONOUE EL
CIUDADAND RECQUIERE

5.4

—F

SECRETARLA DE LA
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTD

ARCHIVA EL ACUSE DE
RECIBIDG DE LA
CONSTANCIA DE

DOMICILIO

> FIN Ve |
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE DOMICILIO

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE

ETAPAS

1. Solicitud Verbal

2. Seindican los
requisitos

3. Revisidon de
requisitos

4. Realizan pago

5. Se emite la
Constancia de
Identidad

1.1 Los Ciudadanos solicitan la
expedicidn de la Constancia de
Domicilio

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

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

Recibe la documentacién
3.1 ¢;Cumple con los requisitos?

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

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

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

4.2 Ingresos realiza el cobro

4.3 Ingresos expide un comprobante de
pago

5.1 Recibe el comprobante de pagoy
realiza la Constancia de Domicilio

5.2 Recibe el documento, revisa y firma,
entrega el documento, como le confiere
el Articulo 91, Fraccién X, de la Ley

Los ciudadanos

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Area de Ingresos

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretario del
Ayuntamiento
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Organica Municipal del Estado de

México. .
Secretaria de la

5.3 Recibe el documento, lo sellay Secretaria del

entrega el documento que certifica el Ayuntamiento

domicilio del ciudadano.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

lI.- PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE INGRESOS

VII.

VIIl.

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

NORMAS DE OPERACION:

Los Ciudadanos residentes del municipio solicitan la expedicién de la Constancia de
Ingresos.

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

El personal correspondiente de la Secretaria del Ayuntamiento inicia el procedimiento
si el usuario cumple con los requisitos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE INGRESOS

SOLICITANTE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO INGRESOS
I" INICIO "'I SECRETARIA DE LA SECRETARIA DEL FASAN A
\ | AYUNTAMIENTS, INFORMA AL REALIZAR 5L
; ¥ CIUBADAND DE LOS REQUISITOS 4 PACO AL AREA DE
PARA REALIZAR DICHO TRAMITE INGRESOS
it COPIADEL INE, EN CASC DE SER 4.2
+ ESTUDIANTE, SE PIDE UNA COPIADE LA
14 CREDENCIAL DE LA ESCLUELA Y COF 1A DEL ¥
LOS CIUDADANDS IME DEL PADRE O TUTOR INCRESOS
SOLICITAN LA REALIZAEL
EXPEDICION DE LA COBRO
CONSTANCIA DE
INGRESOS, SE ELABORA EL 4.3
PREGUNTANDO LIS FORMATO DE PACD
RECQUISITOS 3.4 EPAFROLIEEL :
CIUDADAND PASE AL e
AREA DE INGRESOS A n-l_xp l“m__ +#
f;',j“if; " ’ 3.2 | REALIZARSU PAGO COMPRABAKTE
> ol —* DE PACCH
RECHINSITOS —
N
SECRETARIA DE LA 54
SECRETARIA DEL 5
AYUNTAMIENTE REC BE
ELCOMPROBANIE DE SECRETARIC DEL
PAGO Y REALIZA LA 5.2 AYUNTAMIENTO RECIBE EL
CONSTANCIA DE DOCUMENTE, REVISA Y
INGRESOS FIRMA, EMTREGA EL
DOCUMENTC, COMO LE
COMFIERE ELARTICULGG,
5.3 FRACCION X, DE LA LEY
SECHETARIA DE LA ORCANICA MUNICIPAL DEL
SECRETARIA DEL ESTADD DE MEXICO
AYUNTAMIENTE RECIBE
EL DOCUMENTE, LY
ELLAY ENTREGAEE |, SECHETARIADE LA
DOCUMENTO Qe SECRETARIA DEL
CERTIFICALA AYUNTAMIENTO ARE HIVA EL
INFORMACICN CHLE EL ¥ ACLISE DE RECIBIDG OE LA
CIUDADANGD REGUIERE COMSTANCIA DE INGRESOS
1 FIN * )
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE INGRESOS

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE

ETAPAS

1. Solicitud Verbal

2. Seindican los
requisitos

3. Revisidn de
requisitos

4. Realizan pago

5. Se emite la
Constancia de
Ingresos

1.1 Los Ciudadanos solicitan la
expedicion de la Constancia de Ingresos

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

= Copia de la Credencial de Elector
con domicilio en Chiautla

= (CopiadelaCredencial dela
Escuela (si se requiere para
tramite de beca)

= Manifestar su ocupacién e
ingresos

Recibe la documentacidn
3.1 ¢;Cumple con los requisitos?

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

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

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

4.2 Ingresos realiza el cobro

4.3 Ingresos expide un comprobante de
pago

5.1 Recibe el comprobante de pagoy
realiza la Constancia de Ingresos

5.2 Recibe el documento, revisa y firma,
entrega el documento, como le confiere

Los ciudadanos

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Area de Ingresos

Secretaria de la
Secretaria del

Ayuntamiento

Secretario del



el Articulo 91, Fraccién X, de la Ley
Organica Municipal del Estado de
México.

5.3 Recibe el documento, lo sellay
entrega el documento que indica los
ingresos del ciudadano.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ayuntamiento

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

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

XI.

XIl.

PROPOSITO: Establecer y documentar la forma y orden que se deberédn realizar las
actividades necesarias para la elaboracién de las Constancias de No Afectacidn, asi como
los responsables, formatos y registros utilizados, estableciendo los lineamientos y
operaciones necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

NORMAS DE OPERACION:

Los Ciudadanos residentes del municipio solicitan la expedicién de la Constancia de No

Afectacion.

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

solicitados para su expedicidn.

El personal correspondiente de la Secretaria del Ayuntamiento inicia el procedimiento

si el usuario cumple con los requisitos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO AFECTACION

SOLICITANTE SECRETARIA [*_I. AYUNTAMEITNO INGRESOS CATASTRO
SECRETARIA IE LA SECRETARIA DEL 4
[ nico ) AYUNTAMIINTG, INFORMA AL OUDADAND DE FASAN A
N A LOS REQUISITOS PARA REALIZAR DICHO TRAMITE REALIZAR SU
PAGO AL AREA
SOLICITUD (CRICINAL ¥2 COPIAS) DE INGRESCS
1.1 24 F— DIRIGIDA AL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO
INE [ORGINALY 2 COPIAS) 14-1
LOS CIUDADANDS
Df}:?]—'}fg;‘"";m RECIBO ACTUALIZADO DE PAGODEL iy
— | IMPUESTPO PREDIAL (ORICINAY 2
COMSTANCIADE COPIAS) COBRO
MO AFECTACION,
PREGUNTANDO CONTRATO DECOMPRAVENTA
LOS REQUISITOS. FORIGINALY 2 GOPIASY 3
CONSTANCIADE CLAVE CATASTRAL |NGRESCS
= [ORIGINAL ¥ 3 COPLAS) EXPIDE UN
COMPROBAN
CONSTACLA DEL DELECADD ¥ CONE TAMIIA TE DE PAGO
— DELCOMISARIOE DAL (QUE MO PERTENETE
ALNUCLED ENDAL ORIGINAL Y2 COFIAS)
| FOTOGRAFIAS DEL PREDID (COLOR O
BLANCO Y NEGRD, EN HOMG RAPEL
BOND)
SEFLABCRA B
1 FORMATOC DE PACO
w3 PATA QUE EL
" CIUDADAND PASE AL
KUMPLE ™, 32 | AREA DE INGRESOS A
COM LOS ‘5| — | REALIZARSUPACO
REQLISIT : ;
os?
5.1
SECRETARIADE L& =
SECRETARIA DEL -
AYUNTAMIENTORECIBE I
EL COMPROBANTEDE CATASTRD
PAGO RECIEE EL OFICIO
¥ ALALIZA LA
l 52 REVISION ENSLE
ARCHIVDS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTD A TRAVES DE BUSQUEDA
OFIC10 SOLCTAAL AREA DE CATAS TRO LINA
AEVICION DE LA DOCUMENTACON DEL PREDID),
PARA VERIFICAR Y CORROBORAR QUE EL PREDID S

KO AFECTA BIEMES INMULCELES DEL
AVUNTAMIENTO
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SECRETARIA DE L& SECRETARIA DEL
AYUNTAMIEMTO RECIBE EL
DOCUMENTO LO SELLAY LD ENTREGA
ALCIUDADAND CERTIFICANDO QUE
ELFPREDIO MO AFECTA LOSEIENES
INMUEELES DEL DOMINIO FUBLICO

6.4

Y

SECRETARIA DE LA SECRETARIA
DELAYUNTAMIENTO ARCHIVAEL
CUSE DE RECIBIDD DE LA
CONSTAMNCIA DE NO AFECTACION

— PN

SOLICITANTE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO INGRESOS CATASTRO
JO O
! L
SECRETARIA DELASECRETARIADEL | ELAREADE
AYUNTAMIENTO RECIBE EL & ‘QP:;—:E
DOCUMENTO DE RESPUESTA, SINO. | ¢ RESPUESTAA LA
EXISTE INCONVENIENTE CONEL SECRETARIA DEL
FREDIO REALIZALA CONSTANCIADE AYUNTAMIENTO
NO AFECTACION
6.2
SECRETARIA DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO LE MUESTRA EL DOCUMENTO AL
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENO QUIEN LO
REVISA ¥ FIRMA, ENTREGA EL DOCUMENTD,
COMO LE COMFIERE EL ARTICULO g1, FRACCION X,
DE LA LEY ORGANICA MUNICIFAL DEL ESTADO DE
MEXICO
6.3
L 4
(]
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO AFECTACION

SECUENCIA DE
ETAPAS

1. Solicitud por Escrito

2. Seindican los
requisitos

3. Revisidon de
requisitos

4. Realizan pago

ACTIVIDAD

1.1 Los Ciudadanos solicitan la
expedicion de la Constancia de No
Afectacion

2.1 Le informa al ciudadano los
requisitos necesarios y el costo del
tramite, siendo los siguientes en original
y 2 copias:

= Solicitud dirigida al Secretario
del Ayuntamiento.

= (Copia de la Credencial de Elector

= Recibo actualizado del pago del
impuesto predial

»= (Contrato de compra-venta

= (Constancia de clave catastral

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

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

Recibe la documentacién
3.1 ¢;Cumple con los requisitos?

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

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

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

4.2 Ingresos realiza el cobro

RESPONSABLE

Los ciudadanos

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Area de Ingresos
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5. Revisién de

situacion del predio

6. Se emite la

Constancia de No

Afectacion

4.3 Ingresos expide un comprobante de
pago

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

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

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

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

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

6.2 Secretaria de la Secretaria del
Ayuntamiento le muestra el documento
al Secretario del Ayuntamiento quien lo
revisa y firma, entrega el documento,
como le confiere el articulo 91, fraccidn x,
de la Ley Orgdanica Municipal del Estado
de México

6.3 Secretaria de la Secretaria del
Ayuntamiento recibe el documento lo
sellay lo entrega al ciudadano
certificando que el predio no afecta los
bienes inmuebles del dominio publico

6.4 Secretaria de la Secretaria del
Ayuntamiento archiva el acuse de
recibido de la Constancia de no
afectaciéon

TERMINA PROCEDIMIENTO

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretario del
Ayuntamiento

Personal del Catastro

Municipal

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretario del

Ayuntamiento

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento



V.- PROCEDIMIENTO PARA BUSQUEDAS EN EL ARCHIVO MUNICIPAL

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

Xlll.  Los Ciudadanos residentes del municipio y personal de la administracién municipal de
Chiautla, solicitan la busqueda de documentos en el Archivo Municipal.

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

XV.  El Encargado del Archivo Municipal inicia el procedimiento si el usuario cumple con los
requisitos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

BUSQUEDAS EN EL ARCHIVO MUNICIPAL

SOLICITANTE ARCHIVO MUMICIPAL
— ~
[ INICIO PETICICN REFERIDA AL
\ / SECRETARIC DEL
AYUNTARMIENTE EN EL CUAL
14 COMTENGA
ENCARGADD DEL ARCHIVG ANTECEDENTE C REFEREMCIA
MUMICIPAL IMF2RMA AL — = DEL DOCUMENTO ABUSCAR
LOS CIUDADANGS Y0 CIUDADAND YD AREA CUAL ES EL
_ LINIEC REGUISTO Y LA
AREASOLICITAN LA > INFORMACION CUE DEBE
BUSCHUEDA DEUN 24 CONTENER
DOCUMENTE,
PREGUNTANDO LOS . 2.3
REQUISITOS AN
e ",
l e . LS CIUDADANGS ¥/ AREA
1.2 S 34 SOLICITANTE, EMVIAN ORCIO
Ve SCUMPLE COM . DIRIGIDG AL SECRETARKY DEL
. LS 4————— AYUNTAMIENTO, EN DONDE
SECRETARIA DE LA . RECHISITOS? p REFIEREM EL DEFCUMENTCH CUE
CECRETARIA DEL ™., o~ REQUIEREN ¥ LA JUSTIFICACION
ATUNTAMIENTS LD ™. o PARA QUE LD SOLICITAN
DIRIGE COM EL ., e
ENCARGADD DEL S
ARCHIVO MUNICIPAL v
NO SECRETARIA DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTS RECIBE EL CFICIOY LD
R PASA AL SECRETARIO DEL
sl ®| AYUNTAMIENTO, QUIEN LO REVISA Y
TURNA AL EMCARCADD DEL ARCHIVG
MLNICIPAL
4.1
L J
ENCARGADD DEL
ARCHIVE REALIZA LA
BUSCHLIEDA
EXHAUSTIVA DEL
DOCUMENTS
EMCARCADD DEL
ARCHIVE, ENTREGA
Y DOCUMENTACION ¥
FIN T OFICIO DE RESPUESTA 42
A PARACUE EL AREAYID ¥
SOLICITAMTE LS FIRME EL ENCARGADS DEL
DE RECIBIDG ARCHIVE MUNICIPAL
EMEUEMTRA EL
& DOCUMENTO
5.2
4.3
ENCARGADD DEL ARCHIVG MUNICIPAL ¥
REALIZA UN OFICIC DE RESPUESTA SE PONE EN CONTACTCHC0N
FIRMADD POR ELSECRETARID DEL 54 EL CILIDARAND W0 AREA
AYUNTAMIENTO Y EXPIDECOPIAS |« SOLICITANTE, PARA HACER
SIMPLES DE LOS DOCUMENTOS QUE DESU CONOCIMIENTOQUE
OBRAM EM EL EXPEDIENTE DEL ACERVE EL DOCUMENTO FUE
DEL ARCHIVE MUNICIPAL DEL ENCONTRADD
DORCUMEMTE SOLICITADD
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

BUSQUEDAS EN EL ARCHIVO MUNICIPAL

SECUENCIA DE
ETAPAS

1. Solicitud

2. Seindican los
requisitos

3. Revisidon de
requisitos

4. Blusqueda del
documento

ACTIVIDAD

1.1 Los Ciudadanos y/o drea solicitan la
busqueda de un documento,
preguntando los requisitos

1.2 Secretaria de la Secretaria del
Ayuntamiento lo dirige con el
encargado del archivo municipal

2.1 Encargado del Archivo Municipal
informa al ciudadano y/o drea, el Unico
requisito y la informacién que debe
contener:

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

Recibe la documentacién
3.1 ;Cumple con los requisitos?

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

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

4.1 El Encargado del Archivo realiza la
busqueda exhaustiva del documento

4.2 El encargado del archivo municipal
encuentra el documento

RESPONSABLE

Los ciudadanos

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Encargado del
Archivo Municipal

Secretaria de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Encargado del
Archivo Municipal
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5. Entrega del
documento

VI.- PROCEDIMIENTO INSCRIPCION AL SERVICIO MILITAR NACIONAL

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

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

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Encargado del
Archivo Municipal

1. PROPOSITO: Establecer y documentar la forma en que se deberan realizar las actividades
necesarias para la expedicidn de cartillas del Servicio Militar Nacional, asi como de los
responsables, formatos y registros utilizados, estableciendo los lineamientos y operaciones
necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

2. NORMAS DE OPERACION:

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

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

Ill.  El Encargado de la Junta Municipal de Reclutamiento inicia el procedimiento si el
usuario cumple con los requisitos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
INSCRIPCION AL SERVICIO MILITAR NACIONAL

SERVICIO MILITAR NACIONAL EN EL
FORMATO DE LA PRECARTILLA,

AR, T

ECEETRAIL R LA

SOLICITANTE SECRETARIA DEL AYUNTAMEITHMO/ JUNTA DE RECLUTAMIENTO MUNICIPAL
i \ ENCARGADD DELA JUNTA MUNICIFAL DE L SOLICI TANTE TRAE SUS
[ macao | e RECLUTAMIENTO, FROPORCIONA LA DOCUMENTOS Y BLENCARGADODE
\ J .| INFORMACION SOBRE LA DOCUMENTACION LA JUNTA MUNIKCIPAL DE
I R *| REQUERIDA PARA REALIZAR DICHO TRAMITE 32 | RECLUTAMIENTO REQBECOTELANDO
, Loy DOCUMENTACION ENCOPLA
i || ACTA DENACIMIENTO FOTOS TICA COM LA DOCUMENTACION
2 CORIGINALY + OOPIA ) ORIGINAL
T CURP ACTUALIZADA 23
EL INTERESADO ASISTE (ORIGINALY 1 COPIA)
A LA OFICINA DE LA L | ¥
JUNTA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO
RECLUTAMIENTD | (RECIBO DE AGUA, LUZ, TELTFONG, ENCARGATVWO DE L JLUNTA MUNICPAL
MUNICIPAL, PARA PREDIAL, QRIGINAL Y 100PIA) DE RECLUTAMIENTD MURNICIPAL LE
SOLCITAR INFORMES > OTORGA AL SOLCTTANTE UNA
SOBRE DICHO TRAMITE SOLICITUD DEREGISTRD PARA BL
||| CCOMIRCRANTE MANIMCDE SERVICIO MILITAR NACIONAL, ELCLIAL
ESTUDIOS [ORIGINAL Y § COPIA) £ REQUISITADO POR L SOLICTTANTE
+ 0N LOS DATOS REQUERIDOS, 5U
4 FOTOGRAFIAS RECIENTES, EN HUELLA DACTILAR Y SU FIRMA
BLANCO ¥ NEGRO DE % X 45 MM
1 fpcrwiaris de la Defemas Seciamel
[ T — -
; w3
A LUMPLE %
’ CON LOS
RECQUISIT I 5l
052
o~
L J -\\.\, y 7
WO L7
[L ENCARGADO TIE LA IUNTA DE
RECLUTAMIENTO PARAELSERVKID | 3.4
MILITAR RECUISITA LOS DATOS
OUE FUERON PLASMADDS ENLA
SOUCITUD DEREGISTROFARA Bl | #——
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SOLICITANTE

SECRETARIA DEL AYUNTAMEITNO/JUNTA DE RECLUTAMIENTO MUMNICIPAL

-

EL ENCARGADD DE LA WLNTA DE
RECLUTAMIEMTD MILITAR TUFNA LA
PRECARTILLA PARA FIRMADELA
PRESIDEMTA MUNIOPAL ¥ DEL
SECRETARID DEL AYUNTAMIENTO

RECLUTAMIENTD RESGUARDA PARA

EL ENCARGADD DELA JUNTADE 7

EL SOLICITANTE ASISTE ALAS
36 OFICINAS DE LA JUNTA DE

——=  RECLUTAMIENTD MUNICIPAL PARA

OBTEMER 51 PRECARTILLA

SECEETASIA BE LA DETENSSA SATTOSNE

_ e s s
s e, 0 5, TS P

= i i L ¢ R T
T ¥

ARCHIVARE UN DUPLICADOY
TRIPLICADO DE FORMATO DELA
PRECARTILLA ¥ DELASCLCTTUD DE
REGISTRO PARAEL SERVICID
MILTAR

4.

ELENCARGADD DE LA JUNTA DE
BECLUTAMIENTD MUMICIPAL, ENTRECA
LAS PRECARTILLAS DE LOS SOLICITANTES A

e, g e o
LT TN “m gl Ipll'! [T
s = wpn e I i mam

o ol [
' .. = 5

L BAST MILITAR PARA QUE CONTINUE EL = .
PEOCESO DE UBERAOONDE LA CARTILLA 42 E;S‘;‘TULCC!ITQALTE.II:MDJPKLE:‘;LD_
MILITAR, ESPERANDO LA - PROCESO DL S ERVICHD
RECALENDAREACON DE LAFECHA DEL MILITAR
EADTEN
43
L
EL ENCARGADD OE LA JUNTA DE
BECLUTAMIENTD PFUBLK A LA
CONVOCATORIA DEL RESULTADD DEL
S0ORTED, 5] B5 PRESENOAL BL CUAL SEHACE
EN LA BASEMILITAR O EN ISPERA HASTA LA
ENTRECA DELA CARTILLA LIBERA DA
.I'..
) FIN -

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SERVICIO MILITAR NACIONAL

SECUENCIA DE
ETAPAS

1. Solicitud

2. Seindican los
requisitos

ACTIVIDAD

1.1 El interesado asiste ala oficina de la

RESPONSABLE

junta de reclutamiento municipal, para
solicitar informes sobre dicho tréamite

2.1 Encargado de la Junta Municipal de
proporciona la

reclutamiento,

Los ciudadanos

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

4. Firma de pre-
cartilla

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

e Acta de nacimiento

e CURP actualizado

e Comprobante de domicilio

e Comprobante del grado maximo
de estudios

e 4fotografias recientes, en
blanco y negro de 35 x 45 mm

Recibe la documentacién

3.1 ¢;Cumple con los requisitos?

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

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

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

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

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

Encargado del
Archivo Municipal

Presidenta Municipal

104



5. Entrega del
documento

6. Proceso de
liberacion de cartillas

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

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

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

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

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

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

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Los Ciudadanos

Encargado del
Archivo Municipal

Encargado del
Archivo Municipal

lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

2. NORMAS DE OPERACION:

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

Militar Nacional.

Il. El Encargado de la Junta Municipal de Reclutamiento revisa que cumplan con los

requisitos solicitados para realizar la constancia.

lll.  El Encargado de la Junta Municipal de Reclutamiento inicia el procedimiento si el

usuario cumple con los requisitos.



EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION AL SERIVICO MILITAL

DIAGRAMA DE FLUJO

MO

]

SOLICITANTE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO/JUNTA DE INGRESOS
RECLUTAMIENTO MUMICIPAL
P . ENCARGADD DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
f | RECLUTAMIENTO, PROPORCIONA LA . EL SOLICITANTE
| o 2n INFORMACION SORRE LA & PASA ALAREATE
b T / | DOCUMENTACION REQUERIDA PARA INGRESOS A
- - REALIZAR DICHO TRAMITE REALIZAR SUPHGD
i ACTA DENACIMIENTO 42
——  (ORIGINALY 1 GOFIA)
EL INTERESADO ASISTE ) i
A LA OFICINA DE LA :
JUNTA DE O TGN AL AT ELAEA fe
RECLUTAMIENTD NG RESDS
MILITAR REALIZA EL
MUNICIPAL, PARA ¥
SOLICITAR INFORMES . COBRO
SRERE THEHE TRAMITE - EL SOLICITANTE TRAE SUS 3
i DOCUMENTOS ¥ B
g %,
‘é;‘.:ﬂ&t 2 ENCARGADD DELA JUNTA y
A 55l —22 MUMNICIPAL DE INRGRESCS EMITE
P-[%Lé'___'i"r RECLUTAMIENTD REQBE LA LN COMPROBANTE
, ; . DOCUMENTACION Y DE PAGOY LD
REALIZA LA ORDEN DE FAGD ENTREGA AL
: SOLICITANTE

EL SOLICITANTE RECPESA A
LAS OFICINAS DE LA JLNTA
DE RECLUTAMIENTD PARA
ENTREGAR EL
COMPROBANTE

Fitd [

5.2

ELENCARGADD DE LA
JUNTA DE
RECLUTAMIENTD
BECIBE EL
COMPROBANTE DE
PAGOY LE ENTREGA LA
CONSTANCIAY LA
COPIA PARA FIRMA DE
RECIRIDD DEND
RECISTRO AL SERVICIO
FMILITAR

53

EL ENCARGADO DE LA JUNTA
DE RECLUTAMIENTD, REQEE
LA COPIA FIRMADADE
RECIBIDO POREL
SOUCITANTE LO ARCHIVA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION AL SERIVICO MILITAL NACIONAL

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
1. Solicitud Verbal 1.1 El interesado asiste a la oficina de la Los ciudadanos

Junta Municipal de Reclutamiento, para
solicitar informes sobre dicho tramite

2. Seindican los 2.1 El Encargado de la Junta Municipal de Encargado del
requisitos Reclutamiento, proporciona la Archivo Municipal
informacion sobre la documentacidn
requerida para realizar dicho trdmite,
siendo la siguiente:

= Solicitud por escrito
= Copia del Acta de Nacimiento

3. Revisién de Recibe la documentacidn Encargado del
requisitos . Archivo Municipal
3.1 ;Cumple con los requisitos?

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

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

4. Realizan pago 4.1 Pasan a realizar su pago en el drea de Area de Ingresos
Ingresos de la Tesoreria Municipal

4.2 Ingresos realiza el cobro

4.3 Ingresos expide un comprobante de

pago
5. Se emite la 5.1 Recibe el comprobante de pagoy Encargado del Archivo
Constancia de No realiza la Constancia de No Inscripcién al  Municipal

Inscripcidn al Servicio  Servicio Militar Nacional

Militar Nacional
5.2 El Encargado de la Junta de

Reclutamiento recibe el comprobante
de pago y le entrega la Constancia y la
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copia para firma de recibido de no Encargado del
registro al servicio Archivo Municipal

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

VIIl.- PROCEDIMIENTO REGISTRO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

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

2. NORMAS DE OPERACION:

I.  Aplica atodos los bienes adquiridos por el Ayuntamiento.

Il.  LaEncargada de Patrimonio revisa si existe factura de los bienes muebles e inmuebles

adquiridos y las caracteristicas de los mismos.

lll. 1. LaEncargada de Patrimonio inicia el procedimiento si se cumple con los requisitos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLEﬂ

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO/CONTROL

ADQUISICIONES TESORERIA
PATRIMOMIAL
r ! TESORERIA E——
MUNICIPAL SE ENCARGADD (A) DEL AREADE
I-.x LA, .-I o ENCARGA DE 34 »  CONTROLPATRIMONIAL [ | RE&"'EE;?[?S"BTED“
? #| REALIZAR Y QBETENER RECIBE LA DOCUMENTAQON
LA DOCUMENTACICH
e ™ PERTINENTE PARA
5 COMPROBAR LA
ATLANSICIONES. ADGQUISIOONDELDS m,ﬂ‘ﬁ'ﬂﬁfﬂﬂué‘ﬁiu[ COPIA DE LAFACTURA
FLROEA LA ST BIENES —  DELBIEN ADQUIRIDG
DOE LOS BIENES CORRESPOMDA, INGRESD,
MUEBLES QUE SE EGRESD O DIARKD
ADQUIEREM
2.2
L 4
Liss
TESCQRERIA
MUNICIPAL, TURNA LS ENCARGADO (A)DE
DOCUMENTACION A CONTROL PATRIMOMIAL
LA S ECRETAPIA DEL HACE EL LLEMADO DELA
AYUNTAMIENTO INFORMALZION EN EL
ESPECIFICAMENTE AL = . SISTEMACRRG =
AREA DE CONTROL - — e
PATRIMONLIAL - =
¥ 33
ENCARGADD (A) DEL
CONTROL
= e PATRIMONIAL
- — TERMINA EL LIENADO Y
I ] GEMERA UNATARIETA
= DE RESGUARDD
a ' d
e — 34
L
EL EMCARGADO (A) DEL
CONTROL PATRIMONIAL ¥
EL SECRETARIO DEL
—_— e AYUNTAMIENTO FIRMAN LA
= TARJETADE RESGUARDD,
PATA GUE LA FIRMEEL
RESCUARDATARIODEL BIEN
GUE FUE ADQUIRIDO
5
k.
* EL ENCARGALDD (A) DE
CONTROL PATRIMONIAL
( EIN #—— RISGUARDALA TARIETAEN
! UM ARCHIVO
=4 CORRESPONDIENTEAL
ARLA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
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SECUENCIA DE
ETAPAS

1. Adquisicién de bien
mueble o inmueble

2. Recepcion de
documentos en
control patrimonial

3. Registro en el
Sistema CREG

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

ACTIVIDAD

1.1 Adquisiciones elabora la entrada de
los bienes muebles que se adquieren

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

1.3 Tesorerfa Municipal, turna Ia
documentacién a la secretaria del
ayuntamiento especificamente al drea
de control patrimonial

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

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

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

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Area de adquisiciones

Tesorerfa Municipal

Encargado de Control
Patrimonial

Encargado de Control
Patrimonial

Encargado de Control
Patrimonial
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IX.- PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES MUEBLES

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

NORMAS DE OPERACION:
Aplica a todos los bienes adquiridos por el Ayuntamiento.
La Encargada de Patrimonio bajo la supervisidn del Secretario del Ayuntamiento y en
coordinacién con las areas de Tesoreria, Contraloria y Sindicatura Municipal realizan la
revision de cada uno de los bienes muebles existentes en las diferentes dreas que

conforman la administracién municipal.

El Levantamiento Fisico de los Bienes Muebles se realizarad al término del primer y
segundo semestre de cada afio.

111



DIAGRAMA DE FLUJO
LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES MUEBLES

COMITE DE BIENES CONTRALOR (A) SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO/ CONTROL PATRIMONIAL
MUEBLES E INMUEBLES INTERNA/SECRETARIA
EJECUTIVA DEL COMITE DE
BIEMES MUEBLES
Gy ENCARCADID {A) DEL CONTROL
( INICIO ' |NTEEE£?&%E%§3:ED; Eféu
L9 ELO 'I‘r:‘ fg{:gﬁfﬂ ) DEFECTO SUS SUPLENTES RECCORREN LAS
1.1 MUNICIPAL EN PAPEL 34 DIFEREM I_ﬁﬂ.ﬂ.bﬂ.ﬁ, REVISANDD LOS
DE SECRETARID —t HItNEMUtELIﬁQUE{ADAﬁHLAIIENtﬁ.
b SU RESGUARDD

EL COMITE DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES,
REALLZA U SESIGN
CORRESPONDIENTE,
PARA ESTABLECER UN
CALENDARIGHY
REALLZAR EL
LEVAMTAMIENTO
FISICO, EN TODAS LAS
AREAS

EIECUTIVE EN EL
COMITE DE BIENES

EL COMITE DESPLIES DE
OBTENER LOS
RESULTADOS

DETERMINA, CUALES EL

PROCESCQUE SEGUIRA

CON LOS BIEMES

MUEBLES, DE ACLERDO

3.2

EM EL ESTADD DEUSD
EN CHUESE
EMCUENT HREM, BUENG,
REGLILAR O MALD

21
|| MUEBLES E INMUEBLES, ;
REMITE UNA CIRCLILAR tmif':,brg){f'] RE
INFORMAN DA TODAS
PATRIMONIAL TOMA ENCARGADD (A) DEL
LAS AREAS DEL FOTOCRAFIAS DE LOS CONTROL PATRIMCINIAL
LEVANTAMIENTD BIENES MUEBLES, 33 JUNTO CON LOB OTROS
FISICO :
ENFOCANDO S| TENE [ INTECRANTES DEL COMITE
ALCUNA REVISAN CON
CARACTERISTICA EN DETENIMIENTO LOS BIENES
TOMANDO NOTA DE
GEMERAL Y ESPECIAL ;
CUALGQUIER DETALLE QUE SE
PHESEMTE
L 3.4
ENCARGADD (4] DE
CONTROL ENCARGADD DE CONTROL
PATHIMONIAL LLENA PATRIMONIAL, INFOIRMA
SUS HOJAS DE 3.5 ALCOMITE DEL
J ABAIE, EM LAS = RESULTADD DEL
CUALES DESCRIBE LEVANTAMIENTO FISICO
FISICAMENTEEL
ESTADD DEL BIEM
44 MUEBLE
EL COMITE AUTORIZA AL
ENCARGADO {A) DEL
5 | CONTROL PATRINCHNIAL
i PARA HACER LOS
CAMBIOS PERTINENTES
EM SISTEMA CHEG
e e o
5.2
4
ENCARCADD (A) DE CONTROL
PATRIMONIAL BACE LOS CAMBIOS
EiM M ENELSISTEMA CREG Y MANTIENE

ACTUALIZADA LA INFORMACION
DEMTRO DEL MISMO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES MUEBLES

SECUENCIA DE
ETAPAS

1. Calendarizacion

2. Se emite circular a
las areas

3. Revisién de bienes
muebles

ACTIVIDAD

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

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

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

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

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

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

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

RESPONSABLE

Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles

Contralor Interno
Municipal

Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles
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4. Clasificacidon delos 4.1 El comité después de obtener los Comité de Bienes
bienes muebles por resultados determina cual es el proceso  Muebles e Inmuebles
uso estado de uso que seguird con los bienes muebles, de

acuerdo al estado de uso en que se

encuentren, bueno, regular o malo

5. Registro en el 5.1 El comité autoriza al encargado (a) Encargado de Control
Sistema CREG del control patrimonial para hacer los Patrimonial
cambios pertinentes en sistema CREG

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

GLOSARIO

Constancia Domiciliaria: Es el documento que acredita la residencia efectiva en el territorio
municipal de la persona interesada.

Constancia de Identidad: Documento oficial que permite a la persona identificarse por Unica
ocasién ante una autoridad administrativa o jurisdiccional al carecer de identificacién oficial.
Constancia de Ingresos: Es el documento a través del cual se hacen constar la actividad e ingresos
percibidos por la persona interesada.

Constancia de No Afectacién: Documento expedido por el Secretario del Ayuntamiento con la
finalidad de dar certeza que los predios no afectan bienes del dominio publico municipal.
Busqueda: Es el intento de encontrar algo deseado a través de la atencidn, el seguimiento, la
persecucién o cualquier otro tipo de esfuerzo.

Documento: Es la impresién en algun tipo de papel de la explicacién o recopilacién de informacién
que da fe publica de un suceso o confirma la realizacién de una accién.

Servicio Militar Nacional: Es una obligacién ciudadana que tiene sustento legal en el Art. 5/0. de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en la Ley del Servicio Militar y su
Reglamento.

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

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

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

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

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

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

PRIMERA Junio 2022 Elaboraciéon del Manual

V. ACUERDO 095/2022.- 9. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL OTORGAMIENTO
DE CONCESION ADMINISTRATIVA AL SISTEMA DE AGUA POTABLE, CABECERA MUNICIPAL,
CHIAUTILA, A.C.

(VIGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 24 DE JUNIO DEL 2022).

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

Que el Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, administracién 2022-2024, cuenta con
la atribucidn para otorgar Concesidon Administrativa en términos de lo sefalado en la fraccidn
VIl del articulo 31 de la Ley organica Municipal del Estado de México.

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

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

ACUERDO 095/2022

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

CONSIDERANDO
Que el Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, administracién 2022-20224, Organo de
Gobierno deliberante, cuenta con atribucién suficiente para otorgar Concesidon Administrativa
en términos de lo sefialado en la fraccidn VIl del articulo 31 de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México.

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

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

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

CONCESION ADMINISTRATIVA

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

Los concesionarios se comprometen a la siguientes:

CONDICIONES

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

SEGUNDA: El concesionario debera ejercer los derechos derivados de la presente concesion
por lo que no podra ceder, transferir y/o enajenar los derechos derivados de la concesion sin
previo acuerdo de la autoridad concedente.

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

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

QUINTA: Los modos de extincion de la concesion administrativa seran:

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

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

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

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

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

6. Rescate. Es decir, el acto administrativo por el cual la administracion municipal decide
recuperar el servicio publico concesionado, por causa de utilidad publica.
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Las causas sefaladas en los numerales 2, 3, 4, 5 y 6 seran impuestas por el Ayuntamiento de
Chiautla, Estado de México, a través del Presidente Municipal previa garantia de audiencia
gue se otorgue al concesionario.

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

SEPTIMA: El Concesionario se obliga a informar anualmente al Ayuntamiento, respecto de la
administracion, prestacion, bases y manejo de recursos que realice derivado de la prestacién
del servicio que por este medio se concesiona.

OCTAVA: El concesionario a fin de poder prestar los servicios a los usuarios finales debera
solicitarles acrediten el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, respecto al pago del
impuesto predial del inmueble en el que soliciten los servicios.

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

TRANSITORIOS

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

SEGUNDO: El presente acuerdo entrara en vigor el dia siguiente de su publicacidn.

TERCERO: A fin de estar en condiciones de poder otorgar la presente concesidon por un plazo
mayor al término del periodo constitucional de la presente administracién 2022-2024, y en
términos del articulo 129 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, girese atento
oficio a la Legislatura del Estado para solicitar la respectiva autorizacion.
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VI. ACUERDO 098/2022.- 12. ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION DE LAS GESTIONES
CORRESPONDIENTES PARA LA SUBDIVISION Y DESINCORPORACION DEL PATRIMONIO
MUNICIPAL DE 1300 METROS CUADRADOS DEL INMUEBLE DE LA UNIDAD DEPORTIVA,
UBICADA EN EL PREDIO EL CAPULIN Y CHILACOTLA (UNIDAD DEPORTIVA), CON DOMICILIO
EN CALLE ARBOLEDAS S/N, COLONIA SAN JUAN, MUNICIPIO DE CHIAUTLA, ESTADO DE
MEXICO.

(VIGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 24 DE JUNIO DEL 2022).

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

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

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

A efecto de otorgar en donacién a favor del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México, una fraccion (1300 metros cuadrados) del inmueble de la Unidad
Deportiva ubicada en el predio El Capulin y Chilacotla (Unidad Deportiva), ubicada en calle
Arboledas s/n, Colonia San Juan, municipio de Chiautla, Estado de México, para la
construccidn de una casa de dia del adulto mayor en beneficio de los habitantes de Chiautla;
lo anterior, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 33 fraccién 1 Y IV, 34, 35, 39, de
la Ley Organica Municipal del Estado de México; asi como 5.40 y 5.42 del Cddigo
Administrativo del Estado de México.
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De acuerdo al ultimo censo de poblacion de INEGI en el afio 2020, tenemos un aproximado de
2000 adultos mayores, razon por la cual y atendiendo al interés publico por el nimero de
adultos mayores que habitan en el municipio, el Gobierno del Estado de México, a través del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, ha seleccionado a
Chiautla para brindarle el apoyo con la construccién de una Casa de Dia del Adulto Mayor.

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

Tomando en consideracion que la superficie de la Unidad Deportiva excede las medidas
solicitadas por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, para
la construccidn de la Casa del Adulto Mayor, se propone a este cuerpo autorice se realicen las
gestiones correspondientes como son: la subdivision ante las autoridades correspondientes y
hecho que sea lo anterior se envié la peticién a la legislatura o a la Diputacion permanente
para que autorice la desincorporacion del dominio publico de la fraccion del terreno de
patrimonio municipal.

Es importante hacer de su conocimiento que, el inmueble “El Capulin y Chilacotla” (Unidad
Deportiva) de nuestro municipio de acuerdo con la Inscripcién del Asiento Numero 0341
Volumen Especial del Libro Primero Seccidn Primera de fecha 27 de septiembre de 2002 y con
Folio Real Electrénico 00019662.

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

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

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

AL ESTE: 362.00 mts linda con vias de ferrocarril interocednico

AL OESTE: Con seis medidas, la primera de 101.77 mts linda con calle Arboledas, la
segunda 10.12 mts linda con calle Arboledas, la tercera 19.24 mts linda con
calle Arboledas, la cuarta de 200.00 mts con calle Arboledas, y la quinta de
19.80 mts con calle Arboledas, la sexta de 4.80 mts con calle Arboledas.
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Teniendo una superficie aproximadamente de 62,527.00 metros cuadrados.

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

Las medidas y colindancias del inmueble a desincorporar son:

ALNORTE: 21.77 mts con la Unidad Deportiva

AL SUR: 16.57 mts con Pozo de Agua
AL ESTE: 68.19 mts con Unidad Deportiva
AL OESTE: En cinco lineas de norte a sur, la primera de 2.04 m, la segunda de 11.02 m, la

tercera de 0.85 m, la cuarta de 1.07 m y la quinta de 51.41 m con Calle
Arboledas.

Con una superficie total de 1,300.00 metros cuadrados.

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

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

FICHA TECNICA
CASA DE DIA DEL ADULTO MAYOR
(TERRENO)

CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

LOCALIZACION ‘ COORDENADAS GEOGRAFICAS

[ =]
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DOMICILIO: Arboledas s/n, Barrio de San Juan
Chiautla, Estado de México

LATITUD 19°32°34.55 N
LONGITUD -98°52739.82” O
ELEVACION 2262 M.S.N.M.
MEDIDAS Y COLINDANCIAS
AL NORTE: 21.77 mts con la Unidad Deportiva
AL SUR: 16.57 mts con Pozo de Agua
AL ESTE: 68.19 mts con Unidad Deportiva
ALOESTE: En cinco lineas de norte a sur, la primera de

2.04 m, la segunda de 11.02 m, la tercera
de 0.85 m, la cuarta de 1.07 m y la quinta
de 51.41 m con Calle Arboledas.

Superficie total: 1,300.00 metros cuadrados
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Lado Poniente

Lado Oriente
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Lado Norte

[

Lado Sur

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

ACUERDO 098/2022
Se autoriza por Unanimidad de votos:

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

SEGUNDO.- Notifiquese por escrito a la Direccién de Obras y Servicios Publicos, Direccidn
Juridica y Area de Catastro, asi como al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles a efecto de
gue procedan a realizar las gestiones pertinentes para lograr la subdivision, enajenacién y
posterior donacién hasta su total conclusion.

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

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