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

Con fundamento en los articulos 115 fraccién | de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 117 y 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre
Soberano de México; 15, 26, 27, 28, 29, 30 y 30 Bis de la Ley Organica Municipal de%

Estado de México, siendo las nueve horas con cinco minuto del dia seis del mes=dg

septiembre del afio dos mil veinticuatro, los CC. Maricela Melo Rojas, Presidenta

Municipal Constitucional; Rigoberto Bernabé Ramos Gonzélez, Sindico Municipal; Carolina¢ RN

Aceves Bojorges, Primera Regidora; Raymundo Sanchez Buendia, Segundo Regidor; Ley
Alin Peralta Arellano, Tercera Regidora; Francisco Javier Rivera Medina, Cuarto Regidor;
Jonathan Fernando Cerén Roldan, Quinto Regidor; Wendy Jocelyn Reyes Vazquez, Sexta
Regidora; y Maria Rita Salas Arellano, Séptima Regidora; se constituyeron en la sala de
cabildos, ubicada en el inmueble para funcionamiento y residencia del Ayuntamiento de
Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024, sito en Avenida del Trabajo s/rf%
Col. Centro, San Juan, Municipio de Chiautla, Estado de Meéxico, C.P. 56030; a efecto de
celebrar la Centésima Vigésima Quinta Sesién Ordinaria de Cabildo, procediendo entonces
al registro de los integrantes del ayuntamiento presentes en lista de asistencia para
entregarla seguidamente a quien funge como jefa de asamblea.

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

dispuesto por el Parrafo Primero del Articulo 19 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado
de México, de manera formal y solemne queda instalada la Centésima Vigésima Quinta
Sesion Ordinaria de Cabildo, siendo las nueve horas con nueve minutos del dia de su
fecha.

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

ORDEN DEL DIA.

1. Pase de Lista de Asistencia

2. Declaracién de Instalacion de la Centésima Vigésima Quinta Sesién Ordinaria de]
Cabildo

3. Lectura del Acta anterior

4. Aprobacion del Orden del Dia

5. Propuesta y en su caso aprobacién del Reglamento Interno de la Direccién de
Administracién

6. Asuntos Generales

7. Declaracidn de Clausura de la Sesion

En atenci6n a las formalidades cumplidas con las que se inicia esta sesién, se tienen por
desahogados los puntos PRIMERO Y SEGUNDO.

Pagina 1 de 1
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Atendiendo la instruccién de la Presidenta Municipal de Chiautla Maricela Melo Roja
Secretario del Ayuntamiento procede a la lectura del acta anterior, al termino se pregu
a los integrantes del cabildo quien estuviera a favor sirva manifestarlo levantando |
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3. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR Y APROBACION EN SU CASO.

mano, siendo aprobada por Unanimidad de votos.

4. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

En uso de la voz el Secretario del Ayuntamiento da lectura a la Orden del dia, la cual se
somete a consideracion de los integrantes del Cuerpo Edilicio, solicitando quien estuviera
a favor se sirva manifestarlo levantando la mano, siendo aprobada por Unanimidad de

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

Continuando con el desahogo del punto nimero cinco del orden de dia, la Presidenta
Municipal Constitucional, C. Marcela Melo Rojas, refiere que, acorde a la politica publica
de esta administracién municipal, se ha desarrollado el Reglamento Interno de la Direccién
de Administracién, el presente ordenamiento es de orden publico, interés general y
observancia obligatoria para las personas que habiten o transiten en el municipio de

\
estan a favor o en contra del mismo, se solicita levantar la mano si estan de acuerdo con lo |\

antes expuesto, por lo que todos los integrantes del Cabildo se manifiestan a favor de su
aprobacion, haciéndose constar el siguiente acuerdo: '

Por Unanimidad de Votos se aprueba “El Reglamento Interno de la Direccién de

votos. i
5. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA

Chiautla, Estado de México.

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 E
ACUERDO 058/2024 K

Administracién”.
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REGLAMENTO INTERNO
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TITULO GNICO

REGLAMENTO DNTERIO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACIGN DEL MUNICIPIO
DE CHIAUTLA, MEXICO.

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Las disposiciones de aste Reglamento tienen por objeto regular
estructura, funaonamiento, atribudones y organizacién de la Direcdén de
Administracién, del H. Ayuntamiento de Chiautla Estado de México,

ARTICULO 2.~ Fars los efectos del presente Reglamento, se utilizarin los siguientes
términos:

I Administracén Piblica Munidpal. - Dependendias v Entidades que
integran la Admnistracén Publica Muniapal de Chiautla, México:
Ayuntamiento. - Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, Mésxico:
Bando Munidpal. - Bando Municipal de Chiautla, México;

Cabildo. - Ayuntamiento como asambles deliberante, conformada por

el Presidente (a) Munidipal, Sindico, Regidores (as);

Dependencias. - Organos administrativos cque integran la

Adminigtracién Publica Centralizads, denominados Secretaria del

Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria Interna Municapal,

Direcciones Generales Coordnacicnes, o con cualquier ofra

denominacién, en términos del Reglamento:

VI. Direcaén - Direcdén de Administracén del Ayuntamiento
Constitugonal de Chiautla, M&xico;

VI. Director (a) General - Titular de la Direcasn Generd de
Adminigtraasn del Ayuntamiento Congtitudonal de Chiautla, M&gco:

VIII. Ley Orgémica - Ley Organica Mumapal del Estado de México:

IX. Mamal General de Orgamizadén. - Documento que contiens la
informacién sobre las atribudones, fundones v edructura de las
Unidades Administrativas que integran la Administracién Publica, los
niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y responsabilidad;

X, Manual de Procedimientos - Documento que, en forma metédica y

< =z@s=
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Sstematica, sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para
la realizacién de las funciones de la Direcddén General: mismo que
contiene los diferentes puestos o Unidades Administrativas que
intervienen y predsa su responsabilidad participacién, asi como los
formularios, autorizacones o documentos a utilizar:

Mumicipio. - Municipio de Chiautla, México;

Presidenta o Presidente Mimicipd. - Titular de la Preadenaa
Municpal Constitucional de Chiautla, M&dco:

Reglamento - Reglamento Interno de la Direccién de Administracian
del Muniapo de Chiautla, Méico:

Unidades Administrativas, - Diferentes sreas que integran 2 la
Direcdén General y que sean necesarias para d efidente dessmpsfio
de sus funciones.

EEQ?’

ARTICULO 3.- La Direcdén es una Dependencia de la Adminigtracién Pablica
Centralizada, cuyas atribuciones se describen en el Bando Municipal, El Director
(a) tendra las atnibudones que le confieren las disposicienes aplicables y o
presente Reglamento,

ARTICULO 4.- La Direcaén deberd conduar sus acdones con base en lo
establecdo en la Ley Orgsnica, Bando Municipal, el Plan de Desarrollo Municipal,

los programas que de éste se deriven, el rresupuesto de egresos autorizado por
el Ayuntsmiento y las demis disposiciones legales aplicables, asi como los
Acuerdos emitidos por la Preadenta y € Ayuntamiento,

CAPITULO I
DE LA CLASIFICACION Y FACULTADES DE LA DIRECCIGN

ARTICULO 5.- Para el efidente y eficaz ejerdco de sus aribuciones, la
Direcaén contars con las siguientes Jefaturas:

L Jefatura de Recursos Humanos
II.  Recursos Materiales

ARTICULO 6.- LaDirecdén formulara anualmente, en coor dinacién con la UIPPE
y Tescreria Municipal el Programa Anual de Adquiscienes con el provecto de
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LR s
Srtemirg dr Chantin I

o.M

D L T T Lt r ey v ap—

[ o DIRFCCION DF [ Clave de identificadion i
| 2 ADMINISTRACION . 1
w P H da MANUAL DE Verssin' Primera

$ | e
| 34 *3‘ C[uqu PROCEDIMIENTOS Encac 3098 | Peaine s ae2a I
| - | INTERNOS pas Rl :

Fresupuesto del gjerddo carrespondiente @ cual debera modificarse en cuanto
se tenga la aprobadén del presupuesto para el ejerddo fiscal vigente.

ARTICULO 7.- La Direcaién debers coordinarse con las demés Dependendas,
para lograr los fines de la Administracién Publica, conforme a lo dispuesto por &
Bando Municipal,

ARTICULO 8.- El Director (a), lostitulares de las jefaturas, asi como encargados
que conforman la Direcdsén, contaran oon los recwrsos necesarios para el
eficente y eficaz desempefio de sus funciones de acuerdo con & presupuesto
autorizado a la Direcaén

ARTICULO 09.- La Direccién, a manera de apoyo administrative, facilitara los
servicios en materia de Recursos Humanes, Recursos Materiales, Servidos
Generales y Contrdl y Mantenimiento Vehicular a las Dependendas que ast lo
requieran observando la normatividad aplicable,

ARTICULO 10.- La Direcaén formulars, respecto de los asuntos de su
competenda, los proyectos de actualizacién, adecuadién o meodificadén a sus
reglamentosinteriores, acuerdos drculares, resclucionesy demis dispoadones
administrativas que resulten necesarias para s eficente desempefio en la
Admmistracén Publica, nuanas que cuando asi mroceda, se someterin a la
consderadén del Cabildo, por condudto de la Presidenta.

ARTICULO 11.- La Direcdén de Administracién, estard a cargo de un titular
que se denominara Director (a) de Administracién: y adicdonal a las
atribuciones establecidas en el Bando Municipal, tendra las atribuciones:

I. Establecer y difundir entre las diversas Dependendas, las politicas,
manuales y procedmientos de carécter interno necesarios para la
administracén y el control eficente de los recursos humanos, los
reairsos materides, del perque velicular, asi como &
mantenimiento adecuado ¥ la conservaaén de los musbles e inmuebles
proriedad municpal:

I. Vigilar & cumpimiento de las disposidones que en materia de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos. mantenimientos ¥
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almacenes establecen las leyes ¥ reglamentos correspondientes;

. Comparecer ante el Cabildo, previo acuerdo de este, para informar de la
situacién que guarda la Direcdén General, o bien cuando se estudie un
asunto reladonado con las actividades a su cargo:

IV. Viglar la adecuada planeacién ¥y programaaén de la adquisiasn y
actualizacién de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Muniapio,
induyendo los sigemas de commicaqén, asi como Su correcta
oTganizacién estableciendo su resguardo, conservadian ¥ e mantenimiento

V. Supervisar la adquisicén de los bienes muebles y mrestacién de servicios,
cuidando que los mismos aibran las necesidades para e buen
funcionamiento del Ayuntamiento ¥ sus dependencias, as como wnglar que
el procedimiento de adquisicién se apegue a la normatividad estableada

VI. Las demis que le encomiends su Superor jerirquico,

ARTICULO 12 - El Director (a) sera nombrade ¥ removido por el Ayuntamiento,
a propuesta de la Pregdenta.

ARTICULO 13.- El Director (a) vigllars que los manuales y demss ngtrumentos
de apoyo administrativo interno, se mantengan permanentements actualizados

CAPITULOIN
DE LAS JEFATURAS ADMINISTRATIVAS DEPENDIENTES DE LA DIRECCIGN

DE LA JEFATURA DE RECURSOS HUMANCS

ARTICULO 14.- Egta Jefatura esla encargada de panear, organizar y supervisar
que se apliquen correctamente las politicas, procedimientos y disposiaanes
juridico-laborales, para el aprovechamisnto Sptimo, eficiente v racional de los
recursos humanos: asl como, mejorar v actuslizar pPermanentemente los sistemas
de admmistracién y desarrollo del personal, tendra entre otras las siguentes
funciones:
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L Definir y aplicar los mecaniamos que regulan los procesos de
redutamiento, selecdsn. contratacisn, mduccién y control de las persomas
qe pretendan ingresar a laborar en la Administracisn Municipal de
Chiantla;

IL. Analizar y vigilar que = cumplan las dispoadones e materia de trabajo,
seguridad e higiene, asi como las demds normas vigentes en la ingtituasn,
respecto de los derechosy cbligadones del personal;

II.  Aplicar las disposicdones legales laborales que rigen al perscnal del
Ayuntamient o. ;

IV.  Remgrar las altas, bajas, cambios de categoria y adsaripaén, permiiscs y
icencias por incapacdad, entre otras, del personal, ¥ su correcta
aplicaadn en el archivo de expedentes:

V. Supervisar y verificar los montos resultantes de los egudios de
bauidacién, prima de antighedad, renundia voluntaria, perte proporcional
de aguinaldo ¥ prime vacacenal, sdidtado por los servidores pablicos:

V1.  Elaborar programas de capacitacién ¥ adestramiento del persomal,
conforme a lasnecesdades institucicnales y a las del mismo personal
Fortdecer las relacones con las agrupaciones andicales del
Ayuntamiento para acordar los asuntes laborales del personal;

VIIl. Verificar el correcto amplimiento de los lineamientos laborales
establsados en los convenios de condidones de trabajo dal personal
andicalizado:

IX.  Partapar enlasnegocadonss con d Sindicato tico de Trabajadores de
los Poderes. Munidpos e Institudionas Descentralizadas del Estado de
Mézico (SUT.EYM). v controlar el cumplimiente del convenio de
restadones soacecandmicas aplicables a los trabajadores sindcalizados:

X. Coordmar mis actividades con las demis dependendas y entidades
muniapales, estatales y federales, cuando as( ss requiera, para lograr el
aumplimiento de sus fines en & ambito de su competencia

Xl Llevar el registro del persanal que labora en la Administracién Muricipal,
y elabera la némina de pago v lista de raya:

Efectuar en coordinacién con el Tesorero Munidpel, d pago de sueldos y
Pabes 1 Maric as 4y L P
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salanos a los empleados del Ayuntamiento: y

XL Elaborar el reglamento interno de trabajo que regulars las relaciones
laborales de los empleados con la administracisn pablica runicipal. para
su posterior aprobadén por el cabildo, asi comw coordingr y supervisar su
aplicacién

XIV. Verificar que en las contrataciones o nembramiento de los servidores
pablicos estos cumplan con todos los requatos y perfil necesarios para
ocupar el cargo,

-

Y

RECURSOS MATERIALES
ARTICULO 15.- Recursos Materiales, tendra las atribuciones sSguientes:

’
4

L Administrar los recursos materiales, finanderos, tecnolégicos ¥ humanos
a su cargo:

. Conformar & comita de adquisidones y savicaos

II.  Presidir y celebrar sesiones del Comité de Adquisdones y Servicos del
Ayuntamiento y dar seguimients a los acuerdos que de este resulten

IV.  Coordinarse con la Direcdén Juridica paratratar lo referente a los asumtos

¥ contratos previamente autorizades a través del Comité de Adqusidones;

Supervisar que las adquisiciones de los bienes muebles sdlicitades por las

Dependendas cumplan con la normatividad aplicable, otorgando tramite a

la sufiaencia presupuestal de agignacién de recursos finanderos, para

miciar los trémites de adqusiciones de bienes ¥y contrataciones de
serviaos de toda la Administracién Piblica Centralizada:

VI. Reabir, revisar y validar que las solicitudes de requiscén de hienes
muebles y contratacién de servidos que realicen las dependendas,
cimplan con Ia informacisn, requisitos y autorizadones exigidag

VI Seleccionar a los moveedores que assguren las mejores condiciones
técricas, de calidad ¥ predo, para su integracién en los Catalogos de
Bienes y Servicios, o bien en su casc en d de Proveedoresy Pregtadores

de Servidos: \
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VII. Planear, organizar v controlar & correcto cumplimiento de log procesos
de adquisiaén de bienes y contratacién de servidos:
. Dar seguimiento ala elaboracisn de los contratos, debiendo proporcicnar

=

M

la mformaaén y documentadén que resulte necesaria para la elaboradén
de los mismos:

K. Integrar y resguardar los expedientes correspondentes a las
adquisicones de bienes ruebles y prestacisn de servicios:

Mantener actualizada la informacién sobre las adqusaones de bienes
muebles y contratacién de servicios en trémite, proceso y condudos
Reportar a su superior inmediato de cualquier anomalia, ilegalidad o falta

de probidad que ocurra dentro del &rea a su cargo;

Supervisar la correcta elaboracian, integracisn y actualizacién de los

Catilogos de Bienes y Servicios

Organizar y autonzar procedimientos de adquisiciones ¥ contrataaén de

sarvidos, arrendamiento de inmuebles, asi como enajenacién v subasta de

bienes de una manera eficente y transperents, apegados a la normatividad
correspondiente

Emitir la Cédula de Proveedor Municipal conforme a la normatividad

aplicable; i

Supervisar que las dependencias, cumplan conla elaboradién del Programa

Anual Consolidade de Adquisciones de Bienes Muebles v Prestacién de

Servidos

XVII. Promover la sistematizacisn de las adquisicionss de bienes musbles y
contratadones de servides en las dependendas y unidades
administrativas usuarias: _

KVIL. Supervisar que los bienesadquiridosy los servicios contratados a solicitud
de las dstintas dependencias, cumpan con las espedficaciones v
normatividad vigente, requerida en cantidad, caidad, tiempo establecido,
asi como aquellas de racicnalidad y disaplina presupuestal;

XIX. Atender y tramitar en forma expedita las recdamadiones de las
dependendas usuarias en materia de adquisdones:

XX. Llevar a cabo los procedimientos de contratadén para la adquisidén de s
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bienes y servicios, de conformidad con la Lay de Contratacién Publica del
Estado de Mexico y Municipios, s1 Reglamento y demas normatividad que
en su caso resulte aplicable:

X¥I. Elaborar el Mamual de Operacisn del Comité de Adquisiciones ¥ Servidos:

KXI. Suscribir los contratos autorizados por el Comits de Adquisidones, cuands
la nermatividad asflo egtablezca;

XXUI Disefiar v establecar los métodos, y procedmiantos necesarios, v sdiatar
la contratacién de despachos espedalizados pera la realizacién de vistas
de verificacién, inspecaén, y calificadién de los proveedores registrados

KXIV, Supervisar la administradén de los almacenes, controlando y
resguardando los bienes y materiales en tanto sean entregados a las
Dependenaas que lo requeren;

XXV. Vigilar el avance de programas, planes y presupuestos de la Subdreccién,
revimendo acciones para su cumplimiento y debido sjerddo;

XXVI. Redlizar y vigilar que las adquisidones de bienes muebles y contratacién
de servicios, se realicen atendiendo a los lineamientos v procedimientos
que determine la Ley de Contratadén Publica del Estado de México
Municapos, y su Reglamento y demés normatividad que en su caso resulte
aplicable: y

XXVII. Mantener actualizado el registro del parque vehicular del Municipio,
con todos los datos relacionados a cada una de las unidades vehiculares,
asi como los Servidores Publicos a los que le son asgnados:

XXvil, Supervisar y viglar las reparaciones y & mantenimiento preventivo
¥ correctivo del parque vehicular; v

HAX. Suministrar gasohna y diesel de manera oportuna, apegindose a la
nermatividad establecida

KXX. Redlizar el registro de la bitacora del consumo de combustible del parque
vehicular del Ayuntamiento,

XXHI. Las demés que le sean encomendadas por su superior jerirquico.
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CAPITULO IV
DE LA CEDULA DE PROVEEDORES

ARTICULO 16. Los proveedares que quieran formar parte del catdlogo del
Municipio de Chiautla debersn contar con a1 cedula de proveedores para el cual
tendran que cumplir con los sguientes requistos:

1. Perscna Moral

Identificacién oficial del Representante Legal,

Acta constitutiva de la empresa,

Comprobante de domidilio,

Constanda de situadién fiscal (reciente),

Optnién de cumplimientos de obligacdones fiscales (reciente,)

Dedaracién anual del iltimo ejeradio presentado y provisional,

Comprobante de Inscripaén al padrén de proveedares y prestaderes

de servicios del Estado de Mdxico,

Carta compramiso de verificadén y actualizacién de documentos,

Carta que susaiba textualmente “manifiesto bajo protesta de decr

verdad que no me encuentro comprendido en alguno de los supuestos

del articulo 74 de la Ley de Contratadi én Publica del Estado de Mazico

y Municipios,

} Estadosfinanaeros del ejeraco inmediato anterior. Acompafiado con
la cadula profedonal del contador que lo emite,

k. 2 fotografias tamafio infantil del representante legal (para cadila de
mroveadoresfisicas o dgitales),

L Fotografia del domidlio fiscal,

FE @eTaapDR

m. Fotograffa del domidlio fiscal. .

II. PersonaFiaca
a. Identificacién oficial,
b. Acta de naamiento,
<. Comprobanta de domidlio,
d CURP,
e. Constanaa de situaasén fiscal (redents),
f. Opinién de cumplimientos de obligaciones fiscales (recientes),
g Ultima dedaradén anual presentada y/o provigonal,

Pastrim Mgl Gin 08 SR (et Contre, el de fbbsio
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h. Comprobante de Inscripaén al padrén de proveedoresy prestadores
de servicios del Estado de México,

L Carta que susaiba textualmente “manifissto bajo protesta de decr
verdad que no me encuentro comprendido en alguno de los supuestos
del articulo 74 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México
¥ Municipios,

3 2 fotografias tamafio infantl (para cédula de proveedores),

k Carta compromiso de verificacién y actualizacén de documentos,

L Fotografia del damidlio fiscal,

m. Croquis de ubicacidn,

ARTICULO 17. La cedula de proveedores debers pagarse drectamente en la
oficina de ingresos del Munidpio de Chisutla pera el cual el cogto de la cedula de
proveedores serd previa sutorizaaén de cabildo, establaciendo para este sjerado
fiscal los siguientes montos:

I.  $300.00 (Trescientos pesos 00100 MN ) adquisiaén de la cedula

II.  $300.00 (Tresdentos peses 00400 MN ) Renovadén de 1a cedula
M. $250.00 (dosdentos dncuenta pesos 00100 M.N) Repoadén dela cedula

ARTICULO 18. La vigenaa de la cedula de proveedor sera unicamente por el
glerado fiscal vigente al momento de la adquisiasn de la misma v debers
renovarse inmedistaments al inicdo del ejerdao fiscal sigwente, para el cual
debera actualizar los documentos mencionados en el articulo 20 segin sea el caso.

CAPITULOV
PAGO DE ADQUISICIONES

ARTICULO 19. Las adquisidones que se realicen durante el mes deberan cumplir
con la siguete documentacén:

Factura electrémca (CFDI) per el bien o serviao adqurido,
Validacién de la factura electrénica,

Requisiaén elaborada por el &ea requirente debidamente firmada.
Reabos de entrega recepcién de los bienesy sarvidos entregados,
Evidendia fotogr#ica del bien o servicio]

<<Hgm.
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V1. Para compras cuyo monto sea
a Menor a 30,000.00 antes de impuestos se integrara orden de compra
b, Mayor a 30,000.01 antes de impuestos sers integrara contrato de
adquiscones.
VII. La documentacién del proveador siguiente:
a. INE del proveeder,
b. Cedula dal roveeder,
¢ Listado de docurnentos queintegraron parala adqusasn dela cedula
como proveedores dal Municipo de Chiautla,

ARTICULO 20. Cuando se trate de las adqusicdones siguientes ademss debera
integrarsa:

I. Para la adqusiaén de gasclina ¢ désel debers integrar la biticora de
combustible, vale y ticket dela carga

II. Cuando se trate de reparacién y mantenimento de parque vehicular o
maquinaria pesada deberd integrarse la biticora de reparacén v
mantenimiento, asi como la tarjeta de resguarde

PAGODE mI'NCS COOPERACIONES Y/O AYUDAS

ARTICULO 21. Los donatives, cooperaciones y/o ayudas que sean ctargados
deberin cumplir con la siguiente docmmentad én:

I. Peticén por escito drigda al Presidente por el soliatante, donde se
espedfiquen los recrrsos materiales o econdmicos que requeren y su
destino.
Factura electrénica (CFDI) del apoyo reabido.
Carta de agradecmiento drigida al Presidemte, que haga constar la
recepasn del donative, copa delaidentificadén ofical del benefidado
Acuerdo de cabildo donde se autorice la asignacén de apovos
Cuando se trate de apoyo a personas fisicas directamente pera fines
personales debera realizarse el respectivo estudio soaceconémco
Cuando se trate de pagos a realizar por la adgusicién con un tercere s=
integrara lo siguiente:

a. INE del proveedor
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b. Cedula del proveedor

¢. Listado de documentos que integraron parala adquisicién de la cedula
como proveadores del Munidpo de Chiautla

PAGO DE FONDO FLIO

ARTICULO 22. El Presidente y el Tesorero deberan determinar y autorizar su
monto con la justificacion de cada uno y afianzar alos responsables del fondo fijo,
mediante acuerdo de cabildo.

ARTICULO 23. Dentro del fondo fijo sclo podrin pagarse en efectivo facturas
eledrénicas (CFDI) menores alos §2,000,00(dos mil pesos 00/100 MN), las cuales
debersn tener & siguiente soporta:

I.  Factura electrémca de adgusiasn o servido (CFDI),
II. Validadén de factura,

M. Orden de Compra,

IV. Requsidén,y

V. Ewvidendia

Para el pago de los visticos que se realicen dentro del fondo fijo debers integrar
el reporte de visticos, asi como los comprobantes de los peajes y comidas por la
comisién efectuada.

ARTICULO 24. No podran pagarse dentro del fondo fijo facturas por los gastos
que a continuacién se detallan:

Combusgtibles, lubricantes y adtivos,

Servido de energia eléctrica,

Servigo de Telefonid convendonal,

Servido de Telefonia Celular,

Becas,

Transferendas a Organismos Descentralizados.
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CAPITULO SEXTO
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 25,- Corresponde a ls Coatraloria Interna BMunicipal, aplicer las sanciones
que puedan coarresponder a los servidores piblicos adscritos a la Direccén
General,

ARTICULO 26.- Las infracdones al presente Reglamento, seré sancicnadas en
téminos de la Ley de Responssbilidades Administrativas del Estado de Maxico v
Munidpios.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrars en vigor al dia siguiente de su
jublicaaén en la Gaceta Mumiapal
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6. ASUNTOS GENERALES.

No habiendo asuntos generales que hacer constar y en vista que la orden del dia se ha
agotado conforme se aprobd, la C. Maricela Melo Rojas, en su caracter de Presidenta
Municipal Constitucional, declara la clausura de la Centésima Vigésima Quinta Sesién
Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién
2022-2024, siendo las diez horas con un minuto del dfa de su fecha.

Rigoberfo Bernabé Ramos Gonzilez Carolina A

Bojorges
Sindico Municipal

Primera Regidora

Raymundo Sinchez Buendia Leydi Kfin Peralta Arellano
Tercera Regidor

Segundo Regidor

A

Francisco Javier Rivera Medina Jo an Férnando Cerén Roldan
Cuarto regidor Quinto Regidor
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Wendy Jocelyn Reyes Vizquez Mafria Rita Salas Arellano
Sexta Regidora

Séptima regidora

Con fundamento en los articulos 30 y 91 fracciones | y V de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México; el suscrito Secretario del Ayuntamiento levanté la presente acta para

hacer constar la Centésima Vigésima Quinta Sesién Ordinaria de Cabildo del dia seis de
septiembre del afio dos mil veinticuatro.

Roman Sanchez
: amiento de Chiautla,
£0, Administraciéon 2022-2024
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