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En la cabecera municipal de Chiautla, Estado de México, en el inmueble que ocupa
la sala de cabildos de la Presidencia Municipal, siendo las trece horas del dia
primero de septiembre del afio dos mil veinticinco, reunidos los C.C. Licenciado
Gonzalo Bojorges Conde, Presidente Municipal Constitucional, Ingeniera Ofelia
Guadalupe Aguirre Andrade, Sindica; Maximino Landon de la Vega, Primer
Regidor; Licenciada Carla Ivon Lipez Robles, Sequnda Regidora; Alejandro
Romero Lazcano, Tercer Regidor; Maria Rubi Herrera Bojorges, Cuarta Regidora;
Brenda Guadalupe Mora Montiel, Quinta Regidora; Alejandro Liebre Bernal,
Sexto Regidor; Licenciada Anel Pineda Almeraya, Séptima Regidora; y Laura
Magno Martinez, Secretaria del Ayuntamiento; a efecto de dar cumplimiento con

T&F [0 establecido por el Articulo 19, 27, 28, 29, 30, 48 fracciones Iy V de la Ley

Ry inica Municipal del Estado de Miéxico, articulos 5y 9 de Reglamento de

Cabildo 2025-2027, se leva a cabo la Trigésima Tercera Sesién Ordinaria de
Cabildo del Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, Estado de México 2025-
2027, bajo el siguiente:

Orden del Dia

I Lista de asistencia y en su caso declaracion del quorum legal;
ll.  Lectura y aprobacion del orden del dia;
. Lectura, discusion y en su caso, aprobacion del acta de cabildo anterior;
IV. ®Presentacion, discusion y en su caso, aprobacién de los Dictimenes
emitidos por la Comision de Reglamentacion Municipal, respecto del:
a) Reglamento interior del Consejo Municipal de Poblacion del
municipio de Chiautla, Estado de México;
6) Reglamento intemo del Comité Municipal de Dictamen de Giro de
Chiautla, Estado de México.
¢) Reglamento interno de la Secretaria del Ayuntamiento del municipio
de Chiautla, Estado de México;
d) Reglamento de Control Patrimonial del municipio de Chiautla,
Estado de México; y
¢) Manual de Procedimientos Internos de la Unidad de Transparencia
yAcceso a la Informacion Piblica del municipio de Chiautla, Estado
de México.
V. Asuntos Generales; y
VI.  Clausura de la Sesion

Desarrollo de la sesién.

I. Lista de asistencia y en su caso declaracion del quérum legal
En uso de la palabra, la Secretaria del Ayuntamiento, Laura Magno Martinez,
informa que se encuentran presentes la totalidad de los integrantes del
Ayuntamiento, por lo que existe el quérum legal suficiente y necesario para [levar
[a presente sesion de cabildo.

T




T

CHIAUTLA

e O II. Lectura y aprobacion del orden del dia.
#es Una vez dado lectura a la orden del dia, [a Secretaria del Ayuntamiento, prequnta

a los Ediles si alguien desea hacer uso de [a voz en Asuntos Generales.
Sin registro de participaciones.

III. Lectura y aprobacién del acta de cabildo anterior.
Sobre este punto, refiere la Secretaria del Ayuntamiento que, en acuerdo de cabildo
anterior, se determind la dispensa de la lectura de las sesiones de cabildo
subsecuentes y la aprobacion de su contenido, toda vez que las actas de cada sesion
se encuentran disponibles en la Secretaria del Ayuntamiento para que los
integrantes de este érgano de gobierno, realicen su consulta, revision y firma.

m IV.  @Presentacion, discusién y en su caso, aprobacién de los Dictémenes
emitidos por la Comision de Reglamentacion Municipal

a) Reglamento interior del Consejo Municipal de Poblacién del municipio de
Chiautla, Estado de Méxyco.

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 30 Bis, 31 fraccion I, 64 fraccion I, 66, 69 fraccion 11 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México; 46, 47, 48 y 53 del Reglamento de Cabildo de Chiautla, 2025-2027; la
Comision de Reglamentacion Municipal tiene a bien emitir el presente dictamen, al tenor de los
siguiente:

CONSIDERANDO

Que, la facultad reglamentaria de los Ayuntamientos sefialada en la_fraccion 11 del articulo 115
Constitucional es la_fuente legal del proceso reglamentario, cuyo ejercicio se sujeta a las bases
normattvas que se dicten por parte de las legislaturas locales.

Que, los articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
Sundamentan las atribuciones de los Ayuntamientos conforme a lo establecido en la Constitucion
Federal; la Constitucion del Estado y demds disposiciones aplicables, asi como las facultades
normattvas, régimen de gobierno y la administracion del Municipio, ademas de las funciones de
inspeccion, concernientes al cumplimiento de las disposiciones de observancia general aplicables.
Que, la Ley General de Poblacion en su articulo 94 establece que “Las autoridades de la
Federacion, de los estados y de los municipios, seran auxiliares de la Secretaria de Gobernacion en
las_funciones que a ésta correspondan en materia de registro de poblacion”.

Que, mediante Acuerdo del Ejecutivo del Estado, publicado en Gaceta del Gobierno el 8 de junio
de 1990, se creo el Consejo Estatal de Poblacion, como un organo desconcentrado del Poder
Ejecutivo, que tienen como objetivo coordinar, apoyar, evaluar, promover y ejecutar las acciones
especificas en materia de poblacion, a fin de que el ritmo de crecimiento y distribucion de la
poblacion dentro del Estado sean acordes con los programas de poblacion regionales y nacional,
asi como con los de desarrollo socioeconomico y que éstos respondan a las necesidades de la
dindmica estatal.

Que, la regulacion del Consejo Estatal de Poblacion se incorpord al texto del Codigo
Administrativo del Estado de México, conservando el Consejo su naturaleza juridica como organo
desconcentrado y precisando que su objeto es asegurar la aplicacion de la politica nacional de
poblacion en los programas de desarrollo econdmico y social que formulen los érganos de la
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administracion piblica estatal y municipal, y vincular los objetivos de éstos con los programas
nacional’y estatal de poblacion.

Que, el articulo 2° de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, establece que: “Las
autoridades municipales tienen las atribuciones que le sefialen los ordenamientos federales, locales
y municipales y las dertvadas de los convenios que se celebren con el Gobierno del Estado o con
otros municipios”.

Que, el articulo 31 fraccion I de la Ley Organica Municipal del Estado de México, establece la

. reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio
municipto, que sean necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios piblicos y, en

general; para el cumplimiento de sus atribuciones”.
Que, el articulo 55 fraccion IV de Ley Organica Municipal del Estado de México, establece como
una atribucion de los Regidores el participar responsablemente en las comisiones conferidas por el
Ayuntamiento.
Que, el articulo 64 fraccion I de la Ley Orgdanica Municipal del Estado de México, establece que
los Ayuntamientos para el eficaz desempeiio de sus funciones piblicas, podrin auxiliarse de
Comisiones.
Que, el articulo 66 primer parrafo de la Ley Orgdanica Municipal del Estado de México, determina
la responsabilidad de las Comisiones del Ayuntamiento para estudiar, examinar y proponer a éste
los acuerdos, acciones o normas que mejoren la administracion piblica municipal ®or
consiguiente, las propuestas seran presentadas al Ayuntamiento.
Que, el Reglamento de Cabildo 2025-2027 en su articulo 50 pdrrafo sequndo, establece que “las
comisiones del ayuntamiento serin responsables de estudiar, examinar y proponer a éste los
acuerdos, acciones o normas tendientes a mejorar la administracion piblica municipal...”.

Que, a fin de que el Gobierno Municipal de Chiautla cuente con un instrumento normattvo en los
objetivos, metas, estrategias y prioridades que en materia de poblacion establezcan el Plan de
Desarrollo del Estado de México y los programas que de éste se deriven o en los que tenga
intervencion por razon de su competencia, la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion del Municipio de Chiautla, presenta la propuesta avalada por el Consejo Estatal de
Poblacion del REGLAMENTO INTERIOR, DEL C(CONSEJO MUNICIPAL DE
POBLACION DEL MUNICIPIO DE CHIAVILA, ESTADO DE MEXICO, cumple con fo
que estable la Ley Organica Municipal del Estado de México en su

atribucion de los Ayuntamientos de expedir y reformar el Bando Municipal, “asi como los
ugﬁ

Articulo 30 Bis. - ‘E[ Ayuntamiento, para atender y en su caso
resofver los asuntos de su competencia, funcionard en Pleno y
mediante Comisiones.

Astmismo, en el ejercicio de sus atribuciones se apegard a su
Reglamento Interior, el cual debera aprobarse en términos del
articulo 27 de la presente Ley.

El Reglamento Interior del Ayuntamiento y las demds disposiciones
reglamentarias municipales deberin ajustarse a los siguientes
criterios:

a) Flexibilidad y Adaptabilidad. - Se debe prever la posibilidad de
que el Reglamento se adapte a las condiciones sociopofiticas,
culturales, e historicas del municipio, para resofver de manera pronta
y expedita los requerimientos de la comunidad.

b) Claridad. - Para su correcta y eficiente aplicacion, el Reglamento
debe ser claro y preciso, omitiendo toda ambigiiedad en su lenguage.
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¢) Simplificacion. - Debe ser conciso, atendiendo iinicamente al tema
que trate su materia.

d) Justificacion Juridica. - La reglamentacion municipal solamente
debe referirse a las materias permitidas por la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion ®Politica del
Estado Libre y Soberano de México y las Leyes Federales y Estatales
que de ellas emanen.

Que, el desarrollo del procedimiento para dictaminar por parte de la Comision Edificia de
Reglamentacion Municipal, fue en apego a la preservacion de los principios de transparencia,
legalidad, responsabilidad, calidad'y consentimiento.

Que, una vez leido, analizado y discutido el contenido reglamento interior del consejo municipal
de poblacion del municipio de Chiautla, Estado de México, por los integrantes de la Comision
Edilicia de Reglamentacion Municipal] se determinan lo siguiente:

DICTAMEN

RIMEROQ. El reglamento interior del consejo municipal de poblacion del municipio de Chiautla,
Estado de México, objeto del presente andlisis, se encuentra apegada a la normatividad y
operatividad aplicable al dmbito de su competencia y reiine las condicionantes sefialadas en el
articulo 30 Bis de la Ley Organica Municipal, por lo que se determina su Legalidad, Factibilidad
y Aplicabilidad.

SEGUNDO. Remitase por escrito a la Secretaria del Ayuntamiento para que en funcion del
articulo 91 fraccion I1 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y el Reglamento de
Cabildo, someta este instrumento normativo, a consideracion del Ayuntamiento para su
valoracion y aprobacion en sesion ordinaria de cabildo.

SEGUMDO: Una vez aprobado el reglamento interior del consejo municipal de poblacion del
munictpio de Chiautla, Estado de México, dese por concluido el asunto turnado a la Comision de
Reglamentacion Municipal

Ast lo acordo, en el municipio de Chiautla, Estado de México, a los ocho dias del mes de agosto
del afio dos mil veinticinco.

LA COMISION DE REGLAMENTACION MUNICIRAL. Lic. Carla Ivon Lopez Robles.-
Segunda Regidora y Presidenta de la Comision; Alejandro Romero Lazcano.- Tercer Regidor y
Secretario de la Comisién;
Maria Rubi Herrera Bojorges.- Cuarta Regidora y Vocal de la Comision

REGLAMENTO INTERJOR DEL CONSEJO MUNICIRAL DE POBLACION
DEL MUNICIPIO DE CHIAVILA, ESTADO DE MEXICO.

CAPITULO T
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden piiblico e interés social’y observancia general,
tiene por objeto regular la estructura y funcionamiento del Consejo Municipal de Poblacion de
Chiautla, Estado de México.

Son sujetos de las disposiciones del presente Reglamento los integrantes del Consejo Municipal
de ®oblacion, las Autoridades Municipales que intervienen en la ejecucion, asi como la
sociedad en general dentro del territorio municipal,
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e Articulo 2. ®ara efectos de este Reglamento se entiende por:

I. Autoridades.- Dependencias del Gobierno Estatal, Federal o

II. Ayuntamiento.- Es el 6rgano de Gobierno del Municipio de Chiautla, Estado de México,
de eleccion popular directa integrado por un Presidente, un Sindico y siete Regidores.

III. COES®PO.- Al Consejo Estatal de Poblacion.

IV. Comision.- Los érganos de trabajo y apoyo del COMUPO, que se integran con el fin de
desemperiar las funciones que les sean encomendadas por el propio COMUPO.

V. COMUPO.- El Consejo Municipal de Poblacion del Municipio de Chiautla, México.

VI. Demografia.- Estudio de las poblaciones humanas y que trata de su dimensién, estructura,
1 evolucion y caracteres consideradas principalmente desde un punto de vista cuantitativo, no
se limita a la medicion, sino que incluye necesariamente la interpretacion y andlisis de los datos,
las proyecciones

 previsiones con base en [os supuestos que incluyen variables no demograficas.

VII. Ley.- La Ley General de Poblacion.

VIII. Munictpio.- Ef Municipio de Cliautla, Estado de México.

IX. ®Plan Municipal- Plan de Desarrollo Municipal

. X. Plan.- al Plan de Desarrollo del Estado de México. q
XI. ®oblacion.- El conjunto de seres humanos que habitan en determinado territorio o drea
geogrdfica especifica.

‘ XII. Presidente.- El Presidente Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento de Chiautla,
’ Estado de México y Presidente del Consejo Municipal de Poblacion.

XII1. Programa Municipal.- al Programa Municipal de Poblacion.

XIV. Programa.- al Programa Estatal de Poblacion.

XV. Reglamento.- Ef presente Reglamento.

Articulo 3. E[ COMUPO es un érgano colegiado, encargado de impulsar las tareas de
F programacion, ejecucion y evaluacion de la politica de poblacion del Municipio, coadyuvando

con la administracion en la elaboracion del Programa Municipal de Poblacion, basado en un
diagnostico sociodemogrdfico y socioeconémico, en coordinacion con el Gobierno Estatal’y en
'il su caso Federal, con el fin de incorporar la politica de poblacion en el diseiio de politicas
L ptiblicas y la elaboracion de programas municipales.

Articulo 4. E[ COMUPO en la implementacion de sus actividades observara las politicas de
poblacién instrumentadas en la Ley General de Poblacion, el Plan Nacional, Estatal y
Munictpal de Desarrollo; asi como en los Programas Estatal y Municipal de Poblacion.

Articulo 5. E[l COMUPO, coadyuvard en la deteccion, estudio, registro y atencion de las
necesidades relacionadas con los fenomenos demogrdficos que se presenten en el municipio,
principalmente en los dmbitos de salud, educacion, vivienda, ecologia, empleo, étnicos,
migracion, desarrollo regional’y urbano, asi como los que determine el propio COMUPO.

Articulo 6. Los programas en materia de poblacion deberin contribuir a la formacion de una
auténtica cultura demogrifica, que promueva a través de las instancias respectivas, cambios
en la actitud, comportamientos responsables y participativos de los habitantes del Municipio.

Articulo 7. Los programas de poblacion tendrdn como finalidad, lo siguiente:

I. Orientar la politica de poblacion para privilegiar el desarrollo iumano como objetivo central
de sus acciones, con el debido respeto a los derechos humanos.

I1. ®ropiciar, que la informacion de indicadores poblacionales y proyecciones, sean utihizados
en la planeacion y programacion municipal.

III. Coordinar en la instancia Federal y Estatal del ramo, programas que coadyuven en la

Jformacion de conciencia civica y de fortalecimiento de los lazos familiares de la comunidad,

tendientes a desarrollar y restablecer principios y valores que cohesionen al tejido social

IV. Establecer y aplicar las estrategias adecuadas a las caracteristicas culturales, sociales,

econdmicas y demogrdficas de los grupos de poblacion del Municipio, a fin de impulsar y lograr
su bienestar y desarrollo integral.

V. Identificar las condiciones de vulnerabilidad que genere el proceso de transicion

demogrdfica, asi como la_formulacion de politicas publicas para apoyar a los grupos de edad

avanzada en situacion de pobreza o marginacion.
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33a. Sesién Onfiuria VI. Fomentar y preservar el equilibrio ecologico y el respeto al medio ambiente;
gy VII. Conservar los valores culturales de los habitantes del Municipio.

VIIL. Procurar que los programas sobre poblacion contribuyan a la formacion de una
conciencia demogrifica que promueva a través de las instancias respectivas, el bienestar
indrvidual’y colectivo de los habitantes del Municipio.

IX. Implementar politicas piiblicas con vision de cardcter metropolitano.

CAPITULO IT
DEL CONSEIJO MUNICIPAL DE POBLACION
DE SU INSTALACION E INTEGRACION

Articulo 8. El COMUPO se instalard una vez que tome posesion la administracion municipal,
declarandose formalmente instalado en Sesién de Cabildo, debiendo hacerse constar en el acta
correspondiente, la protesta de ley a sus integrantes.

Articulo 9. ®ara el desempefio de sus_funciones, se integrard por:
I Un Presidente, que serd el Presidente Municipal;
II. Un Vicepresidente, Secretaria del Ayuntamiento

II1. Un Secretario Técnico, que serd designado por el Presidente; 1 %
N

afa [V, Los Vocales que serin:
a) Sistema DIF Municipal
b) Sistema DIF Municipal
c) Direccion de Atencion a la Mujer
d) Direccion de Promocion Social

Articulo 10. Para el ejercicio de sus funciones, cada uno de los representantes tendri la
Jacultad de nombrar por escrito a un suplente, quien asistird a las sesiones en caso de ausencia
del titular.

El Presidente del COMUPO, serd suplido en sus ausencias por el Secretario del Ayuntamiento.

Articulo 11. Las personas que integran el COMUPO, ostentarin cargos honorificos por lo que
no percibtran remuneracion alguna.

Articulo 12. Los integrantes del COMUPO permanecerin, el tiempo que dure la
administracion municipal.

Articulo 13. El Presidente del COMUPO remitird al COESPO el Acta de Cabildo debidamente
validada, una vez conformado el COMUPO, asi como, el Acta de la Primera Sesion Ordinaria
de Instalacion y Toma de Protesta del COMUPO, de igual manera, notificard de la sustitucion
de cualquier miembro del mismo durante la administracion correspondiente.

CAPITULO 11T
DE LAS SESIONES Y FUNCIONAMIENTO DEL COMUPO

Articulo 14. Las Sesiones podran ser privadas o piiblicas, de acuerdo con el tema a tratar 'y de
conformidad con la normatividad aplicable en materia de transparencia.

Articulo 15. Llevard a cabo sesiones ordinarias y extraordinarias y tomard sus decisiones por
mayoria de votos de los miembros presentes. Las sesiones se [levarin a cabo en el lugar que
para tal efecto sefiale el Presidente en coordinacion con el Secretario Técnico.

Los integrantes del COMUPO podrdn invitar a participar en las sesiones y de acuerdo al tema
de que se trate s6lo con derecho a voz, a aquellos expertos o miembros de tnstituciones pitblicas
u organizaciones privadas que por su preparacion, mérito o funcion, puedan coadyuvar a lograr
un mejor entendimiento de las tareas y temas en materia de poblacion, con el objeto de proponer
politicas, criterios y acciones tendientes a promover e impulsar un proceso de transformacion
social’y econémica que reconozca la vulnerabilidad del sector y

conduzca al mejoramiento sostenido de las condiciones de vida de la poblacion.
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Articulo 16. Serdn sestones ordinarias, aquellas que tengan verificattvo por lo menos una vez
cada tres meses a convocatoria del Presidente; la convocatoria serd notificada por el Secretario
Técnico con por lo menos 48 horas de anticipacion a la celebracion de la misma.

Las sesiones ordinarias deberdn contar con la asistencia de la mitad mds uno, de los integrantes
del COMUPO.

®Para el caso de que no exista quorum, el Secretario Técnico, deberd elaborar el acta
correspondiente haciendo constar el hecho, realizando segunda convocatoria previo acuerdo
con el Presidente.

Articulo 17. Serdn sesiones extraordinarias, aquellas cuya importancia asi lo justifique y
podrin ser convocadas por cualquier miembro del COMURPO o bien a peticion de alguna
Comision, con veinticuatro horas de anticipacion, presentando solicitud por escrito al
Presidente, en la cual se especificaran los asuntos a tratar.

Articulo 18. Los integrantes durante el desarrollo de las sesiones contardn con derechio a voz

RIA Y voto.

Articulo 19. La Convocatoria que se expida para la celebracion de las sesiones ordinarias del
COMURPO, debera ir acompaiiada del orden del dia, el cual deberd contener cuando menos:

I. Lista de asistencia y declaracion de quorum legal.

I1. Aprobacion del acta de la sesion anterior.

III. ®resentacion de propuestas con descripcion de los antecedentes, fundamentos legales y
disposiciones

que al respecto se hayan aprobado.

IV, Puntos a tratar durante la sesién, asi como sus antecedentes

V. Asuntos Generales, y;

VI. Clausura de la Sesion.

Articulo 20.- Las sesiones deberdn [levarse a cabo en orden, debiendo levantar la mano cada
uno de los integrantes que desee hacer uso de la palabra.

Articulo 21.- Los integrantes del COMUPO que asi lo deseen, podrin razonar el sentido de su
voto.

Corresponderd al Secretario Técnico, [levar a cabo el conteo de los votos de los asuntos tratados
en las sesiones y declarar el resultado de la votacion.

CAPITULO IV
DE LAS ACTAS DEL COMUPO

Articulo 22.- Las actas de las sesiones, seran levantadas por el Secretario Técnico, quien las
hard validar por todos los que en ella intervinieron.

Articulo 23.- Las actas de cada sesion deberdn contener:

I. Fecha, lugar y hora en que se celebro y hora de clausura

I1. Orden del dia

III. Declaracion de la existencia de quorum legal

IV, Asuntos tratados, antecedentes, fundamentos legales y las disposiciones que se hayan
aprobado y resuelto en votacion

V. Intervenciones y participaciones de quienes asistan a la sesion, y;

VI. Relacion de documentos agregados al apéndice.

oF
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Articulo 24.- El Secretario Técnico, debera [levar el libro de actas con las firmas de los
integrantes, el cual flevard un apéndice al que se agregarin los documentos y expedientes
relativos a [os asuntos tratados en las sesiones.

Articulo 25.- En cada sesion, podrd solicitarse la dispensa de la lectura del acta, siempre que
el Secretario Técnico haya remitido con anterioridad el proyecto de la misma a los integrantes
del COMUPO.

Articulo 26.- El Secretario Técnico, remitird a el COES®PO el acta de la sesion del COMUPO
debidamente validada por sus integrantes, en un plazo no mayor a cinco dias hiabiles después
de haberse celebrado.
CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES DEL COMUPO
ATRIBUCIONES GENERALES

ARIA1rticulo 27.- Para ef cumplimiento de sus objetivos, el COMUPO tendrd las siguientes

atribuciones:

I. Formular el Proyecto del Programa Municipal de Poblacion como marco normativo y
coordinador de

las acciones y tareas en materia de poblacion, priorizando acciones que contribuyan a la
reduccion

de los problemas demogrificos;

II. Desarrollar estrategias que respondan a las necesidades de la poblacion, orientadas a
mejorar la

calidad de vida de los habitantes del Municipio;

III. Buscar un equilibrio en cuanto a volumen, estructura dindmica y distribucion geogrifica,
debiendo para ello, coordinarse con el Gobierno Estatal y Federal con el fin de trabajar
conjuntamente en la realizacion de programas y/o proyectos sociodemogrdficos que
contribuyan al desarrollo del Municipio;

IV. Coordinar la ejecucion y seguimiento de su Programa Municipal de Poblacion;

V. Organizar, coordinar, promover y participar en acciones que fortalezcan la politica de
poblacion municipal;

VI. Analizar y difundir la informacion sociodemogrdfica del Municipio;

VII. Coordinarse con las instancias federales y estatales a fin de desarrollar proyectos
sociodemograficos que contribuyan al desarrollo del Municipio;

VIII. Celebrar convenios de coordinacion en materia de poblacién con entidades estatales, con
actores del sector privado y social que tengan injerencia en temas de poblacion dentro de su
territorio;

IX. Establecer las bases y los procedimientos de coordinacion entre las dependencias, entidades
e instituciones que participen en los planes y/o programas de poblacion;

X. Realizar, promover, apoyar y coordinar estudios e investigaciones para los fines de la
politica de poblacién como insumo para la planeacion del desarrollo municipal;

XI. Elaborar y difundir programas de informacion en materia de poblacion que fomenten
actitudes de participacion, responsabilidad y solidaridad, fortaleciendo asi los valores de
nuestra cultura;

XII. Elaborar, publicar y distribuir material informattvo sobre aspectos demogrdficos y demds
relacionados con sus funciones, que contribuyan a crear en la familia una actitud responsable,
trascendiendo su accion a los grupos prioritarios;

XIII. ®romover, coordinar, formular e impartir cursos de capacitacion y sensibilizacion en
materia de poblacion;
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g XIV. Proponer acciones para la integracion de las politicas de poblacion en la planeacion del
2025 desarrollo socioeconomico y cultural del Municipio acordes a los planes nacional, estatal y
municipal de desarrollo;
XV. Fortalecer los esfuerzos de informacion, educacion y comunicacion en materia de
poblacién;

XVI. ®romover la concertacién de acciones con las instituciones de salud, de asistencia y
sequridad social] de los sectores piiblico, social'y privado en materia de safud reproductiva en
el Municipio;

XVII. Contribuir, a través de los programas sobre poblacion, en la formacion de la conciencia
demogrdfica con el fin de promover cambios de actitud, comportamientos responsables y
participativos en la poblacion, para lograr el bienestar individual'y colectivo de los habitantes
del Municipio

XVIII. @romover la partictpacion activa de la sociedad en la operacion y realizacion del
Programa Municipal de Poblacion; y

_ XIX. Los demds que sean necesarios para el cumplimiento y ejecucion de sus fines y funciones,

asi como las previstas por la Ley de Poblacion del Estado, otras leyes aplicables y el Plan

Estatal de Poblacion.

o

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMUPO

Articulo 28.- Corresponde al Presidente del COMUPO el ejercicio de las siguientes
atribuctones:

I. Coordinar las acciones que, en materia de poblacion, realice el COMUPO;

11. Convocar a través del Secretario Técnico, a las sestones;

II1. Presidir las sesiones del COMUPO, asi como representarlo en los eventos en que asi se
requiera;

IV. Someter por conducto del Secretario Técnico a consideracion del COMU®PO, el Orden del
Dia de la sesion respectiva;

V. Proponer al COMU®PO la instalacion de Comisiones con el fin de estudiar o evaluar las
politicas, proyectos y acciones en materia de poblacion;

VI. Formular con apoyo del Secretario Técnico, el programa anual de trabajo del COMUPO;
VII. Acordar con el COMUPO las acciones a realizarse dentro del Municipio, en materia de
poblacion y en coordinacion con la Comision Edilicia de Poblacion;

VIII. Integrar por conducto del Secretario Técnico, las propuestas en materia de poblacion y
el cumplimiento de los acuerdos tomados por el COMUPO;

IX. Promover la participacion de las personas involucradas, en la formulacion, actualizacion,
instrumentacion y evaluacion de programas, proyectos, acciones y demds medidas propicias
para asegurar el progreso y cumplimiento de los mismos

X. Fungir como moderador en las sesiones del COMUPO, con el fin de que se guarde el orden
debido;

XI. Decidir en caso de empate en la votacion, a través de su voto de calidad en los acuerdos
del COMUPO;

XII. Presentar propuestas de nuevos integrantes al COMUPO;

XIII. Presentar un informe anual al Ayuntamiento, respecto de las actividades del COMUPO
e tnstruir al Secretario Técnico para que informe a fas autoridades correspondientes de los
acuerdos tomados por el COMUPO;

XIV. Firmar las resoluciones y acuerdos del COMUPO, asentados en las actas respectivas;
XV, Incluir en el Orden del Dia de la sesion correspondiente, cualquier modificacion o reforma
al presente reglamento, a fin de que sea analizada, aprobada y turnada a la Secretaria del
Ayuntamiento para la elaboracion del Proyecto de reforma correspondiente; y

XVI. Las demds que sean necesarias para el mejor cumplimiento de su cargo.
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025 DE LAS ATRIBUCIONES DEL VICEPRESIDENTE

Articulo 29.- El vicepresidente tendrd las siguientes funciones:

L Asistir e intervenir en las sesiones;

I1. Sustituir en sus funciones al Presidente;

II1. Cumplir con los acuerdos tomados por el COMUPO;

IV. Acordar con el COMUPO las acciones a realizarse dentro del Municipio, en materia de
poblacion;

V. @romover la_formulacion, actualizacion, instrumentacion y evaluacién de programas en
materia de

poblacion, proyectos, acciones y demds medidas propicias para asegurar el progreso y
cumplimiento de los mismos;

VI. Revisar, analizar, deliberar y emitir su voto, respecto a las propuestas o acuerdos -
presentados durante las sesiones;

VII. Proponer al COMU®PO las estrategias e instrumentos juridicos en materia de poblacion,
con entidades estatales, actores del sector privado y social, para fortalecer el Plan, Programa
y Politicas Piblicas en beneficio de las y los mexiquenses;

VIII. Instrumentar, en su caso, los acuerdos que hayan llegado en el COMUPO;

IX. Firmar las actas de las sesiones;

X. Las demds que le instruya el Presidente.

&

CAPITULO VIII
DE LAS ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO TECNICO

Articulo 30.- Serdn atribuciones del Secretario Técnico, las siguientes:

I. Emitir las convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias del COMU®PO,

previo acuerdo con el Presidente.

I1. Asistir puntualmente a las sesiones del COMUPO.

III. ®asar lista de asistencia e informar al Presidente si existe quorum legal.

IV. Proponer al Presidente el Orden del Dia de los asuntos que serdn tratados en cada sesion.

V. Someter a consideracion del Pleno del COMURPO la aprobacion del orden del dia de la
sesion.

VI. ®roponer al Presidente del COMUPO la formulacion del programa anual de trabajo del
COMUPO.

VII. Levantar las actas de las sesiones y hacerlas del conocimiento de los miembros del
COMUPO, a mds tardar cinco dias naturales después de la celebracion de las mismas;

VIII. Llevar un registro de los acuerdos tomados en las sesiones del COMUPO;

IX. Ejecutar y dar debido sequimiento a los acuerdos tomados en las sesiones del COMUPO,

e informar de los avances a los integrantes;

X. Llevar un registro de las comisiones de trabajo que se integren y dar seguimiento a los
avances respecttvos;

XI. Recibir y atender las solicitudes de informacion o documentacion relacionada con las
Jfunciones y actividades del COMU®PO y someter a consideracion del Presidente y sus miembros
aquellas propuestas que requieran de su andlisis 'y consenso;

XII. Representar al COMUPO en los eventos que asi se requiera, por ausencia del Presidente.

XIII. Apoyar a los Consejeros en la difusion y promocion de los Programas y Proyectos en
materia de poblacion.

XIV. Las demds que le confiera expresamente al Presidente del COMUPO en el ambito de su
competencia.

@Prestdente y sus miembros aquellas propuestas que requieran del andlisis y consenso;

XV, Representar al COMUPO en los eventos que asi se requiera, por ausencia del Presidente.
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XVI. Apoyar a los Consejeros en la difusion y promocion de los programas y ®royectos en
materia de poblacion.

CAPITULO IX
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS VOCALES

Articulo 31.- Corresponde a los Vocales:

I Asistir puntualmente a las sesiones;

II. Desempenar las comisiones para las cuales sean designados;

III. ®roponer acuerdos y soluctones, referentes a la dindmica demogrifica de poblacion;

IV. Aprobar en su caso las actas y resoluciones, de las sesiones del COMUPO.

V. @roponer la celebracion de convenios dentro de su competencia y atribuciones legales, en
materia de poblacion, planeacion demogrifica y demds infierentes al tema;

VI. Proponer asuntos para ser tratados en las sesiones del COMU®PO, asi como para h
elaboracion de planes y programas en materia de poblacion;

VII. ®Proponer al Presidente del COMUPO [levar a cabo sesiones extraordinarias, cuando las
circunstancias asi lo ameriten;

VIII. Atender los asuntos que le sean encomendados por el COMUPO e informar sobre los
mismos al Presidente a través del Secretario Técnico;

IX. ®resentar propuestas para el fortalecimiento de las actividades en materia de poblacién,
mediante esquemas de trabajo que generen mejores condiciones, econdmicas, ambientales,
fiumanas tendientes a mejorar la calidad de vida de la poblacion;

X. Colaborar con el COMUPO en la elaboracion de planes y programas de trabajo,
proporcionando la informacion que les sea requerida;

XI. Proponer al COMUPO, modificaciones o reformas al presente Reglamento, debiendo
acompariar su exposicion de mottvos, a fin de que ambos documentos sean turnados a la
Secretaria del Ayuntamiento y en su momento sean aprobados por el Cabildo.

XII. Las demds que sean necesarias para el mejor cumplimiento.

CAPITULO X
DE LAS COMISIONES DEL COMUPO INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 32.- ®ara el cumplimiento de las atribuciones que en materia de poblacion tiene a su
cargo el COMURPO, podran integrarse las Comisiones de trabajo que se consideren necesarias.

Articulo 33.- La integracion de las Comisiones, deberd hacerse constar como acuerdo en el acta
respectiva de la sesion del COMU®PO, asimismo, deberd asentarse quienes seran sus

integrantes, pudiendo inscribirse los miembros que tengan interés en el tema.

Durante la misma sesion, el Presidente del COMUPO deberd nombrar a los coordinadores de
las Comisiones que se fhiubieren integrado.

Articulo 34.- Cada una de las Comisiones se integrard con por lo menos tres miembros, incluido

el Coordinador. Las Comisiones podrin auxiliarse para el desempefio de las funciones o los

trabajos que les hayan sido encomendados, por asesores y/o el personal técnico necesario.

Articulo 35.- Las Comisiones deberdn enviar al Secretario Técnico, su programa de trabajo
para dar atencion a los asuntos que les hayan sido encomendados, debiendo especificar las
responsabilidades de los miembros que la conforman. Lo anterior a mds tardar dentro del
término de diez dias habiles, contados a partir

de la fecha de su integracion.

CHIAUTLA
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331, Sesta Ondinaria De igual forma, las Comisiones deberin exponer durante las sesiones del COMU®PO, los
7025 avances de los trabajos que les hayan sido encomendados, con elfin de que sean aprobados o

en su caso sean propuestas las modificaciones necesarias.

Los trabajos encomendados a las comisiones para su realizacion, seran presentados cuantas
veces se considere necesario ante el COMU®O, hasta llegar a su total resolucion.

Articulo 36.- Las propuestas de las Comisiones serdan presentadas al COMUPO para su
aprobacion, buscando que ésta se dé, preferentemente, por consenso.

Los coordinadores de cada Comisién, deberin informar al COMU®O respecto de los avances
de los trabajos que les fiayan sido encomendados.

Articulo 37.- Los miembros del COMUPO, podrin formar parte de las Comisiones que sean de
su interés.

@ara el caso de que cualquiera de los integrantes de alguna comision deseard darse de baja,
deberd notificarlo por escrito tanto al Coordinador de la Comisién, como al Secretario Técnico

del COMUPO. El mismo procedimiento serd necesario para incluir a un nuevo integrante en %
cada Comision.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese en el Periodico oficial “Gaceta Municipal” del Municipio de
Chiautla, Estado de México.

SEGUNDO. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico oficial “Gaceta Municipal’.

Que, mediante acuerdo de cabildo de la Trigésima Primera Sesién Ordinaria de Cabildo de fecha
primero de septiembre del afio dos milveinticinco, respecto del IV punto inciso a) del orden del
dia, se aprueba por unanimidad el reglamento interior del consejo municipal de poblacion del
municipio de Chiautla, Estado de México, en los términos en que ha sido expuesto en el
dictamen de referencia.

6) Reglamento interno del Comité Municipal de Dictamen de Giro de Chiautla, Estado de
México

Con _fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 30 Bis, 31 fraccion I, 64 fraccion I, 66, 69 fraccion II de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México; 46, 47, 48 y 53 del Reglamento de Cabildo de Chiautla,
2025-2027; la Comision de Reglamentacion Municipal tiene a bien emitir el presente dictamen,
al tenor de los siguiente:

CONSIDERANDO

Que, la facultad reglamentaria de los Ayuntamientos sefialada en la fraccion 11 del articulo
115 Constitucional es la fuente legal del proceso reglamentario, cuyo ejercicio se sujeta a las
bases normativas que se dicten por parte de las legislaturas locales.

Que, los articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, fundamentan las atribuciones de los Ayuntamientos conforme a lo establecido en la
Constitucion Federal, la Constitucion del Estado y demds disposiciones aplicables, asi como
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e ic:::emnma las facultades normativas, régimen de gobierno y la administracion del Municipio, ademds de
2025 las funciones de inspeccion, concernientes al cumplimiento de las disposiciones de observancia

general aplicables.

Que el articulo 2° de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, establece que: “Las
autoridades municipales tienen las atribuciones que le sefialen los ordenamientos Sfederales,
locales y municipales y las dertvadas de los convenios que se celebren con el Gobierno de[Estado
0 con otros municipios”.
Que, el articulo 3° de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, establece que: “Los
municipios del Estado regularan su_funcionamiento de conformidad con lo que establece esta
I Ley, los Bandos Municipales, Reglamentos y demds disposiciones legales aplicables’.
Que, el articulo 31 fraccion I de la Ley Organica Municipal del Estado de México, establece
la atribucion de los Ayuntamientos de expedir y reformar el Bando Municipal; “asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro del
mp territorio del municipio, que sean necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
piiblicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones”,
Que, el articulo 55 fraccion IV de Ley Organica Municipal del Estado de México, establece
como una atribucion de los Regidores el participar responsablemente en las comisiones
conferidas por el Ayuntamiento.
Que, el articulo 64 fraccion I de la Ley Organica Municipal del Estado de México, establece
que los Ayuntamientos para el eficaz desempefio de sus funciones piiblicas, podrin auxifiarse
de Comisiones.
Que, el articulo 66 primer pdrrafo de la Ley referida, determina la responsabifidad de las
Comisiones del Ayuntamiento para estudiar, examinar y proponer a éste los acuerdos, acciones
0 normas que mejoren la administracion piblica municipal ®or consiguiente, las propuestas
serdn presentadas al Ayuntamiento.
Que, el Reglamento de Cabildo 2025-2027 en su articulo 50 pdrrafo segundo, establece que
“las comisiones del ayuntamiento serin responsables de estudiar, examinar y proponer a éste
los acuerdos, acciones o normas tendientes a mejorar la administracion piblica municipal. ...

Que, a fin de que el Gobierno Municipal de Chiautla, cuente con un instrumento normativo
cuyo objeto es regular la integracion, organizacion y funcionamiento del Comité Municipal'y
el procedimiento para la expedicion del dictamen de giro, y dichas actividades se realicen con
total transparencia del quehacer piblico, la presente propuesta cumple con lo que estable la
Ley Organica Municipal del Estado de México en su

S

Articulo 30 Bis. - E[ Ayuntamiento, para atendery en su caso resolver los
asuntos de su competencia, funcionard en ®leno y mediante Comisiones.

Asimismo, en el ejercicio de sus atribuciones se apegard a su Reglamento
Interior, el cual deberd aprobarse en términos del articulo 27 de la presente

Ley.

El Reglamento Interior del Ayuntamiento y las demds disposiciones
reglamentarias municipales deberdin ajustarse a los siguientes criterios:

a) Flexibilidad y Adaptabilfidad. - Se debe prever la posibilidad de que el
Reglamento se adapte a las condiciones sociopoliticas, culturales, e
historicas del municipio, para resofver de manera pronta y expedita los
requerimientos de la comunidad.

6) Claridad. - ®ara su correcta y eficiente aplicacion, el Reglamento debe
ser claro y preciso, omitiendo toda ambigiiedad en su lenguafe.
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mS®  Comision Edilicia de Reglamentacion Municipal, se determinan lo siguiente:

T

¢) Simplificacion. - Debe ser conciso, atendiendo iinicamente al tema que
trate su materia.

d) Justificacion Juridica. - La reglamentacion municipal solamente debe
referirse a las materias permitidas por la Constitucion ®Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México y las Leyes Federales y Estatales que de ellas emanen.

Que, el desarrollo del procedimiento para dictaminar por parte de la Comision Edilicia de
Reglamentacion Municipal, fue en apego a la preservacién de los principios de transparencia,
legalidad, responsabifidad, cafidad y consentimiento.

Que, una vez leido, analizado y discutido el contenido del Reglamento interno del Comité
Municipal de Dictamen de Giro de Chiautla, Estado de México, por los integrantes de la

DICTAMEN

PRIMERQ. El Reglamento interno del Comité Municipal de Dictamen de Giro de Chiautla,

Estado de México, objeto del presente andlisis, se encuentra apegada a la normatividad y
operatividad aplicable al ambito de su competencia y reiine las condicionantes seiialadas en el
articulo 30 Bis de la Ley Organica Municipal, por lo que se determina su Legalidad,

Factibilfidad y Aplicabilidad.

SEGUNMDO. Remitase por escrito a la Secretaria del Ayuntamiento para que en funcion del
articulo 91 fraccion I1 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y el Reglamento
de Cabildo, someta este instrumento normativo, a consideracion del Ayuntamiento para su
valoracion y aprobacion en sesion ordinaria de cabildo.

SEGUNMDO: Una vez aprobado el Reglamento interno del Comité Municipal de Dictamen de
Giro de Chiautla, Estado de México, dese por concluido el asunto turnado a la Comision de
Reglamentacion Municipal,

Asi lo acordd, en el municipio de Chiautla, Estado de México, a los ocho dias del mes de agosto
del afio dos mil vemnticinco.

LA COMISION DE REGLAMENTACION MUNICIPAL. Lic. Carla Ivon Lipez
Robles.- Segunda Regidora y Presidenta de la Comision; Alejandro Romero Lazcano.- Tercer
Regidor y Secretario de la Comision;
Maria Rubi Herrera Bojorges.- Cuarta Regidora y Vocal de la Comision

REGLAMENTO INTERNO DEL COMITE MUNICIPAL
DE DICTAMEN DE GIRO DE CHIAVILA, ESTADO DE MEXICO

Capitulo 1
Disposiciones generales

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden piiblico, interés social'y de observancia general
y tiene por objeto regular la integracion, organizacion y funcionamiento del Comité Municipal
y el procedimiento para la expedicion del dictamen de giro.

Articulo 2. El Comité Municipal de Dictamenes de Giro es el érgano colegiado, de consulta,

apoyo técnico y deliberante que tiene como objetivo fundamental determinar el otorgamiento

0 la tmprocedencia del Dictamen de Giro, sustentando en las evaluaciones que previamente se
realicen en materias de regulacion tratandose de venta de bebidas alcohdlicas para consumo

inmediato y rastros.
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a1 ze;g:e(’)nrg.mn:? ﬂr?lkub 3l Comﬂé de Dictamen de Giro, es el érgano colegiado encargado de expedir el
2025 Dictamen de Giro,

Articulo 4. ®ara los efectos de este Reglamento, se entenderd por.
I Bando. Al Bando Municipal Vigente

11. Codigo. Al Codigo Administrativo del Estado de México;

III. Codigo de @Procedimientos Administrativos. Al Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México;

IV, Comité. Al Comité Municipal de Dictamen de Giro de Chiautla, Estado de México;

V. Dictamen de Giro. AL documento emitido por el Comité Municipal de Dictimenes de
Giro, sustentado en las evaluaciones que realicen las autoridades municipales en el
dmbito de su competencia, en materias de salubridad focal tratindose de venta de
bebidas alcofidlicas para consumo inmediato y rastros, previo andlisis normativo
multidisciplinario, para el funcionamiento de las unidades econémicas reguladas por la
Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México;

VI. Evaluacion Técnica de Factibilidad de Impacto Sanitario. A documento que contiene
el andlisis técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacion,
operacion o ampliacion de una unidad econdmica o proyecto de inversion que efectia la
Coordinacion de Salud y Bienestar Animal;

VII. Evaluacion Técnica de Factibifidad de Desarrollo Urbano. Al documento que contiene
el andlisis técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacion,
operacion o ampliacion de una unidad economica o proyecto de inversién, que efectiia
la Direccion de Desarrollo Urbano;

VIII. Evaluacion Técnica de Factibifidad de Impacto Ambientall Al documento que
contiene el andlisis técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura,
instalacion, operacion o ampliacion de una unidad econémica o proyecto de inversion,
que efectiia fa Direccion de Medio Ambiente;

IX. Dictamen de proteccion civil de bajo riesgo. Al documento que contiene el andlisis
técnico-normattvo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacion, operacion o
ampliacion de una unidad econémica o proyecto de inversion, incluyendo a los
establecimientos mercantiles que vendan bebidas alcohdlicas para su consumo, en envase
cerrado o al copeo, que efectiia la Coordinacion de Proteccion Civil:

X Ley de Competitividad. A la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México.

XI. @royecto. Al proyecto de inversion que se pretende instalar, abrir, instalar y operar en
el territorio municipal'y que requiere del Dictamen de Giro;

XII. Reglamento. Al Reglamento del Comité Munictpal de Dictamen de Giro;

XIII. REMTYS. Al Registro Municipal de Tramites y Servicios;

XIV. Unidad Administrativa. A las dependencias u organismos que conforman la
administracion piblica municipal de Chiautla, Estado de México;

XV. Ventanilla unica. A la Unidad Administrativa dependiente de la Direccion de
Desarrollo Economico encargada de recibir las solicitudes de Dictamen de Gtro.

Articulo 5. Los integrantes del Comité y sus colaboradores orientaran su conducta y prestacion
de los servicios a la ciudadania, de conformidad con el Codigo de Etica de los Servidores
Puiblicos del Municipio de Chiautla, y demds ordenamientos juridicos — administrativos
aplicables, a fin de fortalecer la transparencia, la rendicion de cuentas, la legalidad y el
combate a la corrupcion.

Articulo 6. Ef Dictamen de Giro es un documento obligatorio para que el Ayuntamiento, a
través de la autoridad municipal competente, expida o refrende Licencias de Funcionamiento
para Unidades Econémicas que tengan como actividad preponderante o de forma
complementaria la venta de bebidas alcoholicas en botella abierta y/o al copeo para su consumo
inmediato.

Articulo 7. Las unidades economicas sujetas a Dictamen de Giro son las de categoria de Alto
tmpacto, Mediano impacto
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33a. Sesén Ondiuria Articulo 8. ®Para efectos de este reglamento, se aplicarin de forma supletoria y/o :
) complementaria, la Ley de Fomento Econémico para el Estado de México, la Ley que crea el g

Instituto de Verificacion Administrativa del Estado de México, la Ley de Cambio Climdtico

del Estado de México, la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios;

los Codigos Financiero del Estado de México y Municipios, para la Biodiversidad del Estado

de México, Administrativo del Estado de México, de Procedimientos Administrativos del

Estado de México, Civil del Estado de México y de Procedimientos Civiles del Estado de

México; Penal’y de Procedimientos Penales del Estado de México y la Ley de Justicia Ctvica ]

del Estado de México y sus Municipios.

Articulo 9. El Comité Municipal de Dictamen de Giro se integra por.

I Un @Presidente, que serd la persona titular de la Administracion Piblica Municipal, o
quien éste determine;

II. Una Secretaria Técnica, que serd la persona titular de la Direccion de Desarrollo :
Economico;

II1. 7 Vocalias, que serin las personas titulares de: k|

a. Direccion del Campo y Medio Ambiente;

b. Direccion de Obras Piblicas, Desarrollo Urbano y Servicios Piblicos; 3
c. Organo Interno de Controf; % JL
d Coordinacion de Proteccion Ctvil y Bomberos; '
e Coordinacion de Salud y Bienestar Animal;

j 3 Coordinacion de Regulacion Comercial; y

g Un  representante  del Comité (Coordinador del Sistema Municipal
Anticorrupcion;

IV, Invitados permanentes que serdn las Personas titulares de:

a. Direccion de Seguridad Piblica, Proteccion Civil y Bomberos;
b. Direccion de Gobierno Municipal;

‘ c Coordinacion de Regulacion Comercial;

\; d Coordinacion General de Mejora Regulatoria;

\ e. Juzgado Civico;

i 3 Comision Municipal de Derechos Humanos;

\ g Consejeria Juridica;
h

Una persona representante de las Camaras Empresariales de la Region.

: Los miembros sefialados en las fracciones I a 111, serdn miembros permanentes del Comité

L con derecho a voz y voto, mientras que los seialados en la fraccion IV solo tendrin

| derecho a voz; sus aportaciones serin apegadas a las funciones que realizan en la

administracion piblica municipal y cuya coadyuvancia sea esencial para la ejecucion de
| las determinaciones tomadas por el Comité.

| Todos los cargos del Comité Municipal de Dictamen de Giro serdn honorificos por lo que 5

sus integrantes no recibirdn retribucion alguna por las actividades que realicen dentro de -

| éste. ,

‘i‘ Articulo 10. Las personas integrantes del Comité deberan nombrar un suplente quien

deberd ser la persona que ocupe el nivel inmediato anterior, quien deberd tener

| conocimiento de la materia de que se trate y facultad de decision.

Las ausencias de la persona que Preside el Comité serdn suplidas por la persona servidora

piiblica que designe el titular.

‘ Articulo 11. Son atribuciones del Comité, las siguientes:

| 1. Implementar y coordinar los mecanismos que faciliten la tramitacion y entrega del
Dictamen de Giro;

II.  Vigilar que los mecanismos para la expedicion de tramites relacionados con la expedicion
del Dictamen de Giro, sean efectivos, eficaces, eficientes y de facil tramitacion para su
entrega;

III.  Coadyuvar con el Instituto de Verificacion Administrativa del Gobierno del Estado para
flevar a cabo las verificaciones y vigilar el cumplimiento de las obligaciones o
condicionantes establecidas en la Evaluacion de Dictamen de Giro;
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Verificar que los tramites que integran la solicitud de Dictamen de Giro, se realice de
manera oportuna, transparente, dgil y sencilla, impulsando reformas juridicas y
administrativas;

®Promover y proponer a las autoridades competentes la adopcion de medidas necesarias
para la aplicacion de la Mejora Regulatoria, principalmente la simplificacion
administrativa y la agilizacion del procedimiento para la emision del Dictamen de Giro,
en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Gestionar la incorporacion de tecnologias de la informacion, medios y plataformas
tecnoldgicas, para la gestion del tramite de Dictamen de Giro;

Sustanciar y resolver las solicitudes de revocacion del Dictamen de Giro;

Crear y aprobar los formatos para la soficitud del Dictamen de Giro;

Expedir los manuales de organizacion y procedimiento del Comité Municipal; y .
Las demds derivadas del presente Reglamento y demds disposiciones aplicables.

Articulo 12. Son atribuciones de la Presidencia del Comité, las siguientes:
Coordinar con las dependencias del gobierno municipal, de acuerdo a sus facultades, sobre

el otorgamiento de permisos y licencias para la apertura y funcionamiento de Unidades
Presidir las sesiones del Comité Municipal de Dictamenes de Giro;

Representar legalmente al Comité de Dictamenes de Giro ante los diversos ambitos de
gobierno, los ayuntamientos, personas e instituciones de derecho piiblico o privado, con
todas las facultades que correspondan a las y los apoderados generales, de manera
enunciativa y no limitativa;

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias a través de la Secretaria Técnica;
Presentar la orden del dia de las sesiones a través de la Secretaria Técnica;

Dirigir los debates en las sesiones del Comité Municipal:

Registrar los expedientes de solicitud de Dictamen de Giro a través de la Ventanilla
tnica;

Presentar ante el Comité Municipal su opinion sobre la procedencia de la solicitud de
Dictamen de Giro con base en los documentos que conforman el expediente;

Soficitar la intervencion de expertos y demds invitados a las sesiones;

Vigilar que el Comité Municipal funcione con apego al principio de legalidad;

Suscribir el Dictamen de Giro autorizado y las determinaciones a las que [legue el Comité
Municipal;

Vigilar el cumplimiento de las determinaciones y acuerdos emitidos por el Comité
Municipal;

Celebrar convenios, contratos, acuerdos, instrumentos, declaraciones, certificaciones y
demds instrumentos y documentos juridicos con los sectores piiblico, privado y social en
representacion y en las materias, competencia del Comité de Dictamen de Giro;

Dar vista al Organo Interno de Control sobre las faltas cometidas por servidores piiblicos
en el procedimiento del Dictamen de Giro;

Las demads que deriven del presente reglamento y demds disposiciones aplicables.

Articulo 13. Corresponde a la Secretaria Técnica lo siguiente:

Asistir obligatoriamente a las sesiones convocadas por el Comité Municipal;

Elaborar la convocatoria y orden del dia de las sesiones que le ordene la persona titular
de la Presidencia del Comité Municipal;

Auxiliar a la Presidencia del Comité Municipal; en la ejecucion de las sesiones;
Notificar de manera oportuna a los miembros permanentes e invitados la Convocatoria y
orden del dia de (a sesion, anexando las copias de los documentos que sean tratados en el
Comiteé;

Integrar la carpeta de sesion que debera contener: la convocatoria, el orden del dia,
acuerdos de la sesion anterior, relacion de documentos a analizar y acuerdos pendientes;
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VII.  Registrar la asistencia y declarar la existencia de quorum legal;

VIIL.  Conoceryanalizar la documentacién que conforma el expediente de soficitud de Dictamen
de Giro;

IX.  @resentar ante el Comité su opinion sobre la procedencia de la solicitud de Dictamen de
Giro con base en los documentos que conforman el expediente;

X Requerir a las unidades administrativas visitas de wverificacion a soficitud de la

| Presidencia def Comité

\ XI. Elaborary firmar el acta de sesion y recabar las firmas de los asistentes para que surtan

sus efectos;

Notificar los acuerdos tomados en la sesion alfinal de esta;

Llevar el control de las votaciones e informar su resultado a la Presidencia;

. Dar seguimiento a los acuerdos e informar al Comité de su avance y cumplimiento;

XV.  Llevar el registro de soficitudes de Dictamen de Giro que contenga el estado que guarda

;‘ el procedimiento;

XVI.  Conservar las actas de sesion del Comité;

XVII. Elaborar de manera fundada y motivada la determinacion de procedencia o improcedencia
del Dictamen de Giro con base en los resultados de la Sesion;

XVIII. Remitir los documentos necesarios a las unidades administrativas para la elaboracion de

‘ la evaluacion técnica de factibilidad;

L XIX.  Fungir como enlace del Comité ante la Coordinacion General de Mejora Regulatoria;

| XX. Las demads que le confiera el Comité a través de la persona titular de la Presidencia, las ;
derivadas de este Reglamento y de las demds disposiciones aplicables.

Articulo 14. Son atribuciones de los Vocales:
I.  Asistir obligatoriamente a las sesiones convocadas del Comité Municipal;

II.  @articipar en las reuniones y debates que se (leven a cabo;
III.  Presentar ante el Comité la Evaluacion Técnica de Factibilidad con fundamento en la
legislacion propia de su competencia; |
IV.  Vigilar en el uso de sus atribuciones, el cumplimiento de las normas y disposiciones bajo J
el cual se expidi6 el Dictamen de Giro; \
)
)
|

V. Sustanciar el expediente y pronunciarse sobre las revocaciones de Dictamen de Giro; y

VI.  Realizar los actos de administracion necesarios para el cumplimiento de las normas y :
disposiciones por la cual se expidio la Evaluacion Técnica de Factibilidad. ‘\

VII. Las demds que deriven del presente reglamento y demds disposiciones aplicables. ;

Articulo 15. Son facultades de los invitados permanentes:

1. Asistir obligatoriamente a las sesiones convocadas del Comité; ,

II.  Integrar y mantener actualizado un Atlas de unidades economicas de alto impacto que se '4
ubiquen en el territorio municipal; /

II1. En el ejercicio de las funciones y atribuciones del drea administrativa que representan, ‘
presentardn al Comité Municipal su opinion técnica, social y en materia de segquridad :
piiblica sobre las unidades econémicas de alto impacto; J

IV. Las demds que les designe la persona titular de la Presidencia, las que deriven delpresente :
reglamento y demds disposiciones aplicables; y ‘

V. En caso de conocer alguna de las causales de revocacion de Dictamen de Giro sobre una ;‘
Unidad Econémica, deberd hacerlo de conocimiento del Comité, para lo cual deberd
integrar los elementos que acredite la peticion de revocacion relatando los hechos que
sostiene su acusacion y adjuntando las pruebas que la acrediten; y

VI. Las demds que determine la persona titular de la Presidencia del Comité. j
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Capitulo IT
De las Sesiones del Comité Municipal

Articulo 16. E[ Comité sesionard al menos una vez al mes de forma ordinaria y las veces que
sea necesario de manera extraordinaria, para resofver lo relativo a las soficitudes de dictamen
de giro presentadas.
Articulo 17. ®Para celebrar sesion ordinaria, la Presidencia del Comité a través de la Secretaria
Técnica, enviard la convocatoria respectiva a los integrantes con al menos dos dias habiles de
anticipacion por los medios establecidos en el presente Reglamento.
Articulo 18. ®ara celebrar sesion extraordinaria, se requiere que sea solicitada por escrito a la
Presidencia, por alguna persona integrante, debiendo justificar las razones para su celebracion
y su objeto.
Recibida la solicitud dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes, la Presidencia,
determinara si se justifica o no la soficitud y emitird, en su caso, la convocatoria respectiva
para que la sesion extraordinaria tenga lugar
La Presidencia podrd convocar a sesiones extraordinarias, por conducto de la persona titular
de la Secretaria Técnica, cuando lo considere necesario, debiendo justificar las razones en la
convocatoria respecttva.
Articulo 19. Las convocatorias para celebrar sesiones del Comité deberdn contar al menos con
lo siguiente:

I.  Fundamentacion y motivacion juridica;

II.  Tipo de sesion que se convoca;

III. Fecha, hora y lugar de reunion;

IV. Orden del dia, con el sefialamiento de los asuntos que ésta conocerd;

V. Firma autdgrafa de la persona titular de la Secretaria Técnica;

VI. Documentos que serdn motivo de andlisis, opinion y/o resolucion.

Articulo 20. Las convocatorias para la celebracion de las sesiones podrin ser notificadas por
medio:

1. Escrito; y

II.  Haciendo uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion.

La notificacion de la convocatoria surte sus efectos en el momento en que es practicada,

debiendo quedar constancia de la notificacion en el expediente de la sesion.

Articulo 21. Las sesiones del Comité tendrin quorum legal para la declarar abierta la sesion y
otorgar validez de sus decisiones con la presencia de la mitad mds uno de sus miembros
permanentes.

Los miembros permanentes del Comité tienen la obligacion de asistir a todas las sesiones a las
que sean convocados, cuando la inasistencia no se encuentre justificada, el Organo Interno de
Control realizard el procedimiento necesario para su amonestacion o sancion por el
incumplimiento de sus obligaciones.

Articulo 22. Los acuerdos del Comité se tomaran por mayoria de votos y en caso de empate, la

persona titular de la Presidencia tendrd el voto de calidad. El escrutinio de los votos le

corresponderd a la Secretaria Técnica, quien de viva voz informara la cantidad de votos a favor
y la cantidad en contra sobre el tema votado y lo asentard en el acta.

Articulo 23. Las sestones del Comité constardn en actas que elaborard la Secretaria Técnica,

quien debe recolectar las firmas autdgrafas de las personas integrantes del Comité.

Articulo 24. Las actas de sesion contendrdn por lo menos:

1. Nimero de acta que incluya las siglas del comité y el niimero de acta;

II.  Fecha, horay lugar de la reunion;

II1.  Nombre de las y los asistentes;

IV,  Orden del dia;

V. Desarrollo de la sesion, para lo cual se asentardn los extractos de los acuerdos y asuntos
tratados;

VI.  Resultado de la votacion;

VII. Firmas autografas de quienes intervinieron en ella, al margen y al calce; y

VIII. Determinacion de las solicitudes de Dictamen de Giro.
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334, Sesitn Ontiuri Articulo 25. Todos los miembros permanentes del Comité y los invitados en su intervencion
.~y tienen el derecho al uso de la voz para expresar su punto de vista sobre los asuntos tratados,

siempre que se trate de un asunto incluido en el orden del dia y corresponda a las funciones de
su ejercicio en la Administracion Piblica Municipal 1

.Capitulo ITT -\
De la Direccion de Desarrollo Econémico y las Vocalfias
Articulo 26. Funciones del Director de Desarrollo Econémico: 9

I Coordinar las funciones del Comité Municipal de Dictamen de Giro en funcion de la :
Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México y el Bando Municipal vigente; 3

. Auxifiar al Presidente Municipal en la coordinacion con las dependencias del w

Ejecutivo Estatal que son responsables del fomento econémico en los términos que

seiiale [a ley en la materia;

Autorizar la placa a que se refiere la_fraccion VIII del articulo 74 de la Ley de

Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México con la leyenda:

"Esta unidad econdmica cuenta con Dictamen de Giro y la licencia de funcionamiento

que autorizan la venta de bebidas alcoholicas"

Articulo 27. Funciones de la Direccion del Campo y Medio Ambiente: 3
I Revisar las emisiones de audio o ruido de conformidad con lo dispuesto en la Ley de p
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México; :
II.  ®Proponer medidas y criterio para la prevencion y control de residuos y emisiones
generadas por fuentes contaminantes;
III.  La regulacion del manejo y disposicion final de los residuos sofidos e industriales que
no estén considerados como peligrosos conforme a los ordenamientos legales aplicables;
IV.  La prevencion y el control de la contaminacion generada por la emision de ruido,
j vibraciones, energia térmica, [uminosa, radiaciones electrodomésticas y olores
; perjudiciales al ambiente proveniente de fuentes fijas que funcionen como
| establecimientos industriales comerciales o de servicios.
‘i; V. Emitir Evaluacion Técnica de Factibilidad para el Dictamen de Giro.

Articulo 28. Funciones de la Direccion de Obras Piblicas, Desarrollo Urbano y

Servicios Piblicos:
‘( I.  Proponer las modificaciones respecto de las Unidades Economicas al Plan Municipal :
f de Desarrollo Urbano; f
II. Analizar las cédulas informativas de zonificacion, convenios, contrato y acuerdos
respecto de las Unidades Economicas;

III. Proponer a la persona titular de la Presidencia, los convenios, contratos y acuerdos
respecto de la zonificacion de las Unidades Economicas;

IV. En caso de verificar dafios estructurales se procederd a la revision y estudios
correspondientes, sin que pueda exceder el tiempo otorgado por la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial Vigente.

V. Expedir Licencias de Regularizacion a los inmuebles que no cuenten con el equivalente

‘ a la Licencia de Construccion para los interesados con giro de venta de bebidas _,

‘ alcokiéficas.

Articulo 29. Funciones del Organo Interno de Control:
1. WVerificar que los servidores piblicos municipales cumplan con sus funciones y

‘ atribuciones;

II. Verificar que en todo el procedimiento no existan irregularidades o anomalias por
parte de los servidores piiblicos;

II1. Revisar que los requisitos solicitados estén en concordancia con los lineamientos
establecidos;
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IV, Recibir y atender cualquier denuncia hecha a los servidores piiblicos por parte de los
ciudadanos respecto de faltas administrativas o posibles actos de corrupcion;

V. Vertficar que todo el procedimiento sea substanciado con estricto apego a los
principios de legalidad y transparencia.

Articulo 30. Funciones de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos
I.  Emitir el Dictamen de Proteccion Ctvil de Bajo Riesgo, conforme a la Ley General de

Proteccion Civil y el Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del
Estado de México;

II.  Verificar que las Unidades Econémicas cumplan con lo establecido en la norma NTE-
001-CGPC-2016.

“% Funciones de la Coordinacion de Salud y Bienestar Animal
' I

Emitir la Evaluacion Técnica de Factibilidad de Impacto Sanitario;

II.  Elaborar el diagnéstico de la situacion que prevalece en materia de rastros o similares y
su impacto sanitario en la comunidad, debiéndose allegar para ello de la informacion
correspondiente;

III.  Verificar que las condiciones de higiene y sequridad que establece el Reglamento de
Control Sanitario de ®Productos y Servicios y la Norma Oficial Mexicana NOM251-
SSA1-2009, pricticas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos
alimenticios;

IV.  Verificar que las disposiciones en materia de control y humo de tabaco en términos de
lo previsto en el Capitulo 111 del Titulo Tercero de la Ley General para el Control del
Tabaco y la Ley de Prevencion del Tabaquismo y Proteccion ante la exposicion al fiumo
de tabaco en el Estado de México.

Articulo 31. Funciones de la Coordinacion de Regulacion Comercial:
I Crearyactualizar el Registro de las Unidades Econémicas que cuentan con Dictamen
de Giro para la solicitud o refrendo de las Licencias de Funcionamiento;
II.  Informar al Comité de Giro sobre las unidades econdmicas que no cuentan con el
dictamen o licencia correspondiente; y
III. Las que determine el Reglamento de Comercio del Municipio de Chiautla, Estado de

Meéxico.

Articulo 32. Funciones del representante del Comité Coordinador del Sistema Municipal
Anticorrupcion:
I.  Informar al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion de la probable
comision de hechos de corrupcion y faltas administrativas para que, en su caso, emita
recomendaciones no vinculantes a las autoridades competentes, a fin de adoptar

medidas dirigidas al fortalecimiento institucional para la prevencion y erradicacion

de tales conductas;
II.  Recibir denuncias de los ciudadanos y vigilar las actuaciones del Comité Municipal
de Dictamenes de Giro.
Articulo 33. Funciones del representante del sector empresarial:
L Vigilar que las verificaciones del Comité se realicen de acuerdo al expediente
técnico y dentro de la normatividad correspondiente;
II. @artictpar como observador en los procesos o actos administrativos relacionados;

II1. Hacer del conocimiento del Organo Interno de Control; las irregularidades que
observe durante el desempefio de las funciones o quejas que reciba de la ciudadania, con
mottvo de los procedimientos o inconsistencias en las verificaciones del Comité;

Iv. Participar como observadores de indices de factibilidad para hacer negocios; y
V. Realizar recomendacion al Municipio para atraccion de inversiones.

E
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g De la Tramitacion y Expedicion

Articulo 34. La Ventanifla inica serd el canal administrativo por la que ingresen las
soficitudes para obtener el Dictamen de Giro y dependerd organicamente de la Direccion de
Desarrollo Econdmico.

Articulo 35. El Comité creard y aprobard los formatos para la soficitud del dictamen de giro,
el cual estard disponible en la ventanilla iinica para los solicitantes que se encuentren en [os
supuestos establecidos en la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México y Municpios.

Articulo 36. Elformato de solicitud de Dictamen de Giro serd homologado para la atencion
de todas las dreas y contendrd todos los requisitos que solicita cada una de ellas de conformidad
con el REMTYS, al cual se anexard la siguiente informacion: 4

I. Requisitos Generales:
) 1.1. Tratandose de personas fisicas:
" a.  Identificacion del titular;

| b.  Cartapoder en caso de realizar el tramite a favor de otro, acompafiada de la copia simple
| de las identificaciones correspondientes;

i ¢.  Documento que acredite la propiedad (escritura piblica y/o sentencia judicial) inscrita
: en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México y/o posesion legal del
inmueble (contrato de arrendamiento y/o contrato de comodato)

o AP

d. Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
f‘ e.  Croquis de localizacion con medidas y colindancias;
1‘ f Certificado de capacitacion de manejo de alimentos, expedido por el Instituto de Salud
del Estado de México;
: g Aviso de funcionamiento de la COPRISEM; y
| b Visto Bueno de las Autoridades Auxifiares y Consejo de Participacion Ciudadana de fa

comunidad que se trate (no vinculante)

I1.2. Tratandose de personas juridicas colectivas o de fideicomisos.

a.  Identificacion del representante legal;

b.  Original o copia certificada del acta constitutiva, para cotejo y copia simple, misma
que deberdn estar inscritos en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México o en la instancia respectiva;
®Poder notarial a nombre del representante legal;

Acta constitutiva en el caso de, documentos;

Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

Croquis de localizacion con medidas y colindancias; ‘
Certificado de capacitacion de manejo de alimentos, expedido por el Instituto de Salud '1
del Estado de México; ‘
Aviso de funcionamiento de la COPRISEM; y

Visto Bueno de las Autoridades Auxiliares y Consejo de Participacion Ciudadana de
la comunidad que se trate (no vinculante)

I

]

II. Evaluacion Técnica de Factibilidad en materia de Desarrollo Urbano:

a.  Cédula de zontficacion;

b.  Copia Licencia Municipal de Uso de Suelo (en su caso}

c.  Copia del certificado de funcionamiento del afio anterior (en su caso)
d. Copia de pago predial del afio en curso; y "

e.  Ubicacion georreferenciada del predio.

II1. Evaluacion Técnica de Factibilidad en materia de Medio Ambiente:
a.  Las emisiones de audio o ruido de conformidad con lo dispuesto en la Ley de la
Competitividad;
b. Plan de manejo de residuos solidos.




T

CHIAUTLA

33a. Sesion Ordinaria
01 de septiembre de
2025 £ (V

Dictamen de Proteccion Civil de Bajo Riesgo.
a. Programa Especifico de Proteccion Civil vigente, de conformidad con la Norma
Técnica de Proteccion Civil NTE-001-CGPC-2016 en formato digital (CD-ROM); y
b.  Carta responsiva y dictamen de cumplimiento del proveedor de extintores, constancia
de capacitacion en materia de proteccion civil'y sefializacion informativa, preventiva

y restrictiva (evidencia fotogrdfica en medio digital)

V. ‘Evaluacion Técnica de Factibilidad en materia de impacto sanitario:

a.  Las disposiciones en materia de control y fiumo de tabaco en términos de lo previsto
en el Capitulo del Titulo Tercero de la Ley General para el Control del Tabaco y la Ley
de Prevencion del Tabaquismo y Proteccion ante la Exposicion al Humo de Tabaco en
el Estado de México;

b. Las condiciones de higiene y seguridad que establece el Reglamento de Control
Sanitario de Productos y Servicios y la Norma Oficial Mexicana NOM251-S5A1-
2009, practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos
alimenticios;

c. El certificado de control de fauna noctva vigente, emitido por una empresa con
licencia sanitaria, que establece el Reglamento de Control Sanitario de Productos y
Servicios, y la Norma Oficial Mexicana NOM-251-S541-2009, practicas de higiene
para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

®ara el caso de rastros o similares.

a. Aviso de funcionamiento expedido por la Coordinacion de Regulacion Sanitaria;

b.  Acreditar que se cumple con las especificaciones sanitarias en los establecimientos
dedicados al sacrificio y faenado de animales para abasto, almacenamiento,
transporte y expendio, asi como de productos, de conformidad a la Norma Oficial
Mexicana NOM194-S5A41-2004, “Productos y Servicios”;

c.  Acreditar que se cumple con las pricticas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios de conformidad con la Norma Oficial Mexicana
NOM-251-SSA1- 2009;

d. Acreditar el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento de Control Sanitario
de Productos y Servicios referente al transporte de alimentos, a los establecimientos,
a la carne y sus productos, productos cdrnicos y establecimientos donde se manipulan
cdrnicos;

e.  Acreditar que cumple con lo relativo a la Norma Oficial Mexicana NOM-008-
Z00-1994, especificaciones zoosanitarias para la construccion y equipamiento de
establectmientos para el sacrificio de animales y los dedicados a la industrializacion
de productos carnicos; y

S Acreditar que cumple con la Norma Oficial Mexicana NOM-009-Z00-1994 relativa
al Proceso Sanitario de la carne, asi como la Norma Oficial Mexicana NOM-033-
Z00-1995 referente al sacrificio humanitario de los animales domésticos y
silvestres.

Articulo 37. Presentada la solicitud ante la Ventanilla inica, la persona servidora piiblica
designada por la persona Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico, vertficard que la
soficitud se encuentre debidamente (lenada y que los documentos sefialados se encuentren en el
archivo o expediente entregado y en su caso realizard bajo su estricta responsabilidad, el cotejo
de los documentos presentados, ello sin calificar la procedencia o improcedencia de la solicitud.

Articulo 38. La persona servidora piblica que esté a cargo de la ventanilla iinica, informard
al solicitante o representante legal de la unidad econdmica que se trate, todo el procedimiento
que se debe [levar a cabo, los requisitos y el costo legal para la obtencion de la autorizacion,

asi mismo, integrard los expedientes que cuenten con todos los documentos requeridos por la

Ley de Competitividad.
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El solicitante o representante legal deberdn anotar en la solicitud una leyenda que diga que los
datos proporcionados, asi como la documentacion, son fidedignos.

En ningiin caso se podrd negar la recepcion de documentos o solicitudes que cumplan con los
requisitos del tramite solicitado, mismos que serdn canalizados al drea correspondiente para
que se determine lo conducente.

Articulo 39. Recibida la solicitud de Dictamen de Giro, si la solicitud y documentos se
encuentran completos y correctos, se le asignard un niimero de expediente y entregard el acuse
de recibo al solicitante, mismo que deberd contener los datos del expediente para su localizacion
y sequimiento.

Articulo 40. Asignado el niimero de expediente de solicitud de Dictamen de Giro, la Ventanilla
tinica lo turnard al Comité Municipal para su andfisis, estudio 'y determinacién en un plazo
no mayor de doce foras.

Articulo 41. El Comité realizard el andlisis de la solicitud y documentos presentados para la
obtencion del Dictamen de Giro, por el periodo mdximo de cinco dias hdbiles y en caso de que
no cumpla con los requisitos de forma, requerird al solicitante para que en el término de tres

dias habiles complete o subsane su solicitud, apercibiéndole de que en caso de no hacerlo su

solicitud se desechara de plano y se dejaran a su disposicion los documentos en la Ventanilla
linica por un periodo de treinta dias hidbiles.
Articulo 42. En los casos en que el expediente de soficitud de Dictamen de Giro haya sido
subsanado o cumpla con los requisitos establecidos en el REMTYS, el Comité deberd emitir en
el plazo de tres dias habiles el oficio de procedencia en el que indique que el soficitante puede
continuar con los tramites o en el que se indique la necesidad de practicar visitas de
verificacion, inspeccion o domiciliarias en la unidad econémica.
El oficio de procedencia deberd precisar el objeto y alcance de las visitas de verificacion,
inspeccion o domiciliarias, asi como especificar las autoridades que las practicaran, el plazo
para ejecutarlas mismo que no podrd ser superior a cinco dias fidbiles.
Articulo 43. Las visitas ordenadas en el oficio de procedencia deberin notificarse por la
Secretaria Técnica a las autoridades que deban practicarlas dentro de las cuarenta y ocho horas
habiles siguientes a la recepcion del oficio, autoridades que deberdn designar al servidor piiblico
encargado de realizar la difigencia para allegarse de los elementos indispensables para emitir
la evaluacion técnica de factibilidad que corresponda.
Articulo 44. Las visitas se practicardn en la forma establecida en el Manual de Procedimientos,
por lo que deberd asentarse en el acta correspondiente que formara parte de la evaluacion
técnica de factibilidad que corresponda.
Realizada la visita ordenada, la unidad administrativa responsable de emitir la evaluacion
técnica de factibilidad lo hard en el plazo de quince dias hdbiles improrrogables y remitiéndola
al Comité dentro este mismo lapso.
Articulo 45. Las evaluaciones técnicas de factibilidad deberdn contener como minimo lo
siguiente:
1. Numero de evaluacion técnica de factibilidad;
II.  Fundamento juridico;
III.  Fecha de emision;
IV, Nombre, denominacion o razon social del solicitante;
V.  Datos de la Unidad Economica;
VI.  Datos de identificacion del predio, inmueble o lugar en el que se realizé la visita
colegiada y resultado, en su caso;
VII. Manifestacion expresa de que el proyecto no se contrapone a otras disposiciones
Juridicas y normattvas en la materia;
VIII. Andlisis de las condicionantes a cumplir para mitigar los efectos que pudiera ocasionar
la Unidad Econémica, asi como el plazo para su cumplimiento, en su caso;
IX.  Resolutivo que determine la procedencia o improcedencia del de la unidad economica;

Y
X, Nombre, cargo y firma de la persona servidora piiblica que lo emite.

Articulo 46. Emitidas las evaluaciones técnicas favorables, se procederd a elaborar el
Dictamen de Giro en un plazo no mayor a diez dias habiles, debiendo notificar a la o el
soficitante.
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Articulo 47. 51 dentro de las evaluaciones técnicas, se advierte la necesidad de complementar
la informacion con estudios especificos y especializados en la materia, la unidad
administrativa lo hara del conocimiento del Comité, a fin de que éste a través de su Secretaria
Técnica de manera fundada y motivada con los argumentos emitidos por la unidad
administrativa dentro del plazo de cinco dias requiera al solicitante para que los practique y
entregue al Comité.

Articulo 48. El soficitante debe entregar los estudios requeridos ante el Comité a través de la ]

Ventanilla iinica como complemento a su solicitud de Dictamen de Giro en un plazo mdximo

de quince dias hdbiles, apercibiéndolo de que en caso de no hacerlo se dard por sobreseida la

solicitud.

Articulo 49. Si por caso fortuito o_fuerza mayor el soficitante no puede dar cumplimiento o

presentar los estudios requeridos, podra solicitar por escrito al Comité una prorroga de hasta

diez dias habiles para dar cumplimiento al requerimiento.

Dicha soficitud deberd presentarse ante la Ventanilla iinica antes de que se cumpla el plazo

sefialado para su entrega.

Articulo 50. Conformado el expediente de solicitud de Dictamen de Giro con las evaluaciones

técnicas de factibilidad'y en su caso con los estudios complementarios el Comité Municipal, se

dard continuidad al procedimiento para, en su caso, emitir el Dictamen de Giro en un plazo
no mayor de diez dias habiles.

Si de los estudios técnicos de factibilidad o de los complementarios, se advierte que existen

condicionantes para mitigar los efectos que pudiera ocasionar la unidad econémica y el plazo

de su cumplimiento, el Dictamen de Giro podra expedirse con condicionantes.

Articulo 51. Si del contenido del expediente de solicitud de Dictamen de Giro, se advierte la

tmprocedencia para su expedicion, el Comité Municipal notificard a través de su Secretaria

Técnica la resolucion de improcedencia dentro del plazo maximo de diez dias.

Articulo 52. El Comité publicard en la Ventanilla iinica el estado en que se encuentran las

solicitudes de Dictamen de Giro, ya sea en proceso, suspendidas o concluidas, debiendo precisar

de manera sucinta las causas del su estado, incluyendo las condicionantes impuestas.

Articulo 53. La resolucion del Dictamen de Giro Comercial deberd contener cuando menos lo

siguiente:

I Referencia de la solicitud;

II. Niimero de dictamen, en su caso;

III.  Nombre, denominacion o razon social del titular del Dictamen;

IV.  En su caso, ubicacion y superficie del inmueble;

(2 Tipo de proyecto;

VI.  Giro o actividad:

VII.  Descripcion de la(s) actividad(es);

VIII. Diasy horario de funcionamiento que le corresponda;

IX.  Consideraciones que dieron origen a la resolucion;

X Descripcion de la evaluacion técnica;

XI.  Referencia de las obligaciones que debe cumplir la o el titular del Dictamen de Giro,
dertvadas de las disposiciones establecidas en el mismo, asi como de las advertidas en
la evaluacion técnica emitida por la unidad administrativa correspondiente;

XII.  Firma de la Presidencia del Comité Municipal: y

XIII.  Fecha de expedicion.

Articulo 54. El Comité serd la iinica autoridad facultada para emitir y entregar el Dictamen
de Giro Comercial o la determinacion correspondiente a través de la ventanilla iinica donde se
ingreso el proyecto.

Las notificaciones de las determinaciones del Comité, se realizaran conforme a las reglas
establecidas para ese efecto en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, conforme a los principios de legalidad, celeridad, buena fe, sencillez y eficacia.
Articulo 55. El Comité contard con el plazo mdximo de cuarenta y cinco dias hdbiles, contados
a partir de la recepcion del expediente completo para emitir de manera fundada y motivada la
expedicion o no del Dictamen de Giro. Ningiin tramite podrd exceder el plazo especificado en
el pdrrafo anterior, sin que ello este plenamente fundado y motivado.

Articulo 56. El documento oficial denominado Dictamen de Giro, contendrd la siguiente
informacion:
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I.  Fundamento juridico;
II. Nombre, denominacion o razon social de la o el titular del Dictamen;
III. Domicilio de la Unidad Econdmica;
IV, Superficie total de la Unidad Economica;
V.  Nimero de dictamen;
VI. Giro o actividad;
VII. Dias y horario de funcionamiento, segiin corresponda;
VIII. Establecer si se trata de una apertura o modificacion de la Unidad Economica;
IX. Referencia de las Evaluaciones Técnicas;
X Nombre y firma del Secretario Técnico y, en su caso, sello electronico y;
XI. Fecha de expedicion.

Capitulo V
De la Revocacion del Dictamen de Giro

| Articulo 57. Son causas de revocacion del Dictamen de Giro las siguientes:

I.  Incumplir con las obligaciones y condiciones establecidas para el funcionamiento de
la unidad econémica en el Dictamen de Giro;

II.  Exhibir documentos falsos o apécrifos en la solicitud o en el desahogo de alguna
prevencion;

III.  Cambiar las condiciones del proyecto autorizado en el Dictamen de Giro, sin
autorizacion del Comité;

IV.  Cambiar el domicilio proporcionado en la solicitud;

V. Cuando las actividades de la Unidad Econdmica de que se trate representen un riesgo
para la tranquilidad, seguridad o salud de los usuarios, dependientes o personal
ocupacionalmente expuesto;

VI Cuando la Unidad Econdmica incumpla con el horario autorizado;

VII. Cuando la Unidad Econdmica venda o suministre bebidas alcoholicas a menores de
edad o incapaces, independientemente de la responsabilidad administrativa o penal
que pudiera generarse;

VIII. Cuando fa Unidad Econdmica haya acumulado mds de tres quejas vecinales
levantadas ante la Direccion de Desarrollo Econdmico o los diferentes érganos de
participacion ciudadana, mismos que deberan quedar asentados en documento oficial
para el respectivo seguimiento;

IX.  Realizar comprobadamente por la autoridad competente, actividades ilicitas
imputables al propietario o poseedor de la unidad economica; y

X Mandamiento de autoridad administrativa o judicial

Articulo 58. El procedimiento de revocacion serd instaurado por el Comité a peticion de las
unidades administrativas que conocen o conocieron de las evaluaciones técnicas de factibilidad
o cualguier otro tramite relacionado con la expedicion del Dictamen de Giro y que cuenten con
los elementos necesarios para acreditar cualquiera de los supuestos establecidos en el articulo
anterior,

Articulo 59. La unidad administrativa que conozca de alguna de las causales de revocacion
deberd integrar los elementos para acreditarla ante el Comité a través del oficio de peticion de
revocacion que dirtja a éste, en el que relaten los hechos que sostiene su acusacion, adjuntando
las pruebas que la acrediten.

Articulo 60. Una vez que el Comité reciba una peticion de revocacion la registrara y le asignara
un nimero de expediente que se relacione con el de la solicitud, hecho lo anterior, emitird
acuerdo de admision o inadmision, segin sea el caso.

Posteriormente, en términos del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Meéxico y Municipios, se citard a garantia de audiencia a la persona titular del Dictamen de
Gtro, para aclarar o subsanar la prevencion.

El citatorio sefialard el lugar, fecha y hora para el desaliogo de su garantia de audiencia y en
el que se le hard saber el motivo de su comparecencia, adjuntando copia de la solicitud de

T e T N il diiaset S S e o e A et S N b Aot L s

0F =

e s O a o -



T

CHIAUTLA

33a. Sesitn Ondnacia revocacion, para que, en dicha audiencia, manifieste lo que a su derechio convenga y ofrezca
1 de septie: .
oy las pruebas que considere.

La garantia de audiencia concedida se levard a cabo en los términos establecidos en el Codigo

de Procedimientos Administrativos.

Articulo 61. Desahogada la garantia de Audiencia, el Comité emitird la resolucion sobre la

solicitud de revocacion, que, en caso de ser procedente, serd notificada a la persona Titular en

los siguientes tres dias habiles, a fin de que, en un plazo no mayor a tres dias contados a partir
de la notificacion, la unidad economica deje de operar.

St la persona Titular del Dictamen de Giro, se encuentra inconforme con la determinacion del
Comité, podrd interponer recurso administrativo en los términos y plazos establecidos en el
Codigo de Procedimientos Administrativos.

En caso de que se acredite que la soficitud obedecid a negligencia o una falta al Cédigo de Etica

de las personas servidoras piblicas del municipio de Chiautla, se dard vista al Organo Interno

de Control con la finalidad de que realice el procedimiento correspondiente.

Articulo 62. El Comité para el dictado de la resolucion de la revocacion del Dictamen de Giro,

podra ordenar las diligencias necesarias a fin de allegarse de los elementos de prueba necesarios

para determinar una resofucion.

VI
De las infracciones y los medios de defensa

Articulo 63. Las infracciones administrativas que se generen por el incumplimiento al
contenido del presente Reglamento, se tramitardn y sancionarin de conformidad con lo

previsto en el Codigo de ®Procedimientos Administrativos del Estado de México y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Articufo 64. Ef Comité dard vista al Organo Interno de Control de los casos que conozca sobre
incumplimiento a lo previsto en el presente Reglamento, para que, conforme a sus atribuciones,

instruya el procedimiento respecttvo y aplique las sanciones correspondientes.

Articulo 65. Las personas solicitantes del Dictamen de Giro podrin presentar quejas ante el
Organo Interno de Control cuando consideren que la conducta de los servidores piiblicos
involucrados en el procedimiento no cumple con los principios que establece el Codigo de Etica

de las personas servidoras piiblicas del municipio de Chiaut/a.

Articulo 66. Los solicitantes del Dictamen de Giro que se inconformen con las resoluctones
emitidas por el Comité o las unidades administrativas podrin interponer en los términos
establecidos en el Codigo de Procedimientos Administrativos el juicio de nulidad, ante el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Transitorios

PRIMERO. El presente Reglamento estard sujeto a modificaciones y adecuaciones cuando
los integrantes del Organo de Gobierno o el drea ejecutora asi lo consideren pertinente.
SEGUNDO. Con la entrada en vigor delpresente ordenamiento, se abrogan o derogan aquellas
disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente Reglamento.
TERCERO. El presente Reglamento entra en vigor el dia de su publicacion en la Gaceta
Municipal de Gobierno.

ACUERDO. El Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, Estado de México, aprueba por
unanimidad el reglamento interior del consejo municipal de poblacion del municipio de Chiautla,
Estado de México, en los términos en que ha sido expuesto en el dictamen de referencia.

¢) Reglamento interno de la Secretaria del Ayuntamiento del municipio de Chiautla, Estado
de México

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Pofitica de los Estados Unidos
Mexicanos; 30 Bis, 31 fraccion 1, 64 fraccion 1, 66, 69 fraccion 11 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México; 46, 47, 48 y 53 del Reglamento de Cabildo de Chiautla, 2025-2027; la
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3. Sestn Ondinaria Comision de Reglamentacion Municipal tiene a bien emitir el presente dictamen, al tenor de los
01 de septiembre de L.
2025 Syguiente:

CONSIDERANDO

Que, la facultad reglamentaria de los Ayuntamientos sefialada en la fraccion II del articulo 115
Constitucional es la fuente legal del proceso reglamentario, cuyo ejercicio se sujeta a las bases
normattvas que se dicten por parte de las legislaturas locales.

Que, los articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
Sfundamentan las atribuciones de los Ayuntamientos conforme a lo establecido en la Constitucion
Federal, la Constitucion del Estado y demds disposiciones aplicables, asi como las facultades
normativas, régimen de gobierno y la administracion del Municipio.

Que, el articulo 3° de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, establece que: “Los
municipios del Estado regularin su_funcionamiento de conformidad con lo que establece esta Ley,
. [0s Bandos Municipales, Reglamentos 'y demds disposiciones legales aplicables”.

% el articulo 31 fraccion I de la citada Ley establece la atribucion de los Ayuntamientos de
expedir y reformar el Bando Municipal, “asi como los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro del territorio del municipio, que sean necesarios
para su organizacion, prestacion de los servicios piiblicos y, en general, para el cumplimiento de
sus atribuciones’.

Que, el articulo 55 fraccion 1V de la Ley referida, establece como una atribucion de los Regidores
el participar responsablemente en las comisiones conferidas por el Ayuntamiento.

Que, el articulo 64 fraccion I de la Ley referida, establece que los Ayuntamientos para el eficaz
desemperio de sus funciones piblicas, podrin auxiliarse de Comisiones.

Que, el articulo 66 primer pdrrafo de la Ley referida, determina la responsabilidad de las
Comisiones del Ayuntamiento para estudiar, examinar y proponer a éste los acuerdos, acciones o
normas que mejoren la administracion piblica municipal. Por consiguiente, las propuestas serdn
presentadas al ayuntamiento.

Que, el Reglamento de Cabildo 2025-2027 en su articulo 50 pdrrafo sequndo, establece que “las
comisiones del ayuntamiento seran responsables de estudiar, examinar y proponer a éste los
acuerdos, acciones o normas tendientes a mejorar la administracion piiblica municipal...”.

Que, al no existir, un documento que norme el funcionamiento interno de la Secretaria del
Ayuntamiento, se propone como instrumento normativo, el REGLAMENTO INTERNO DE
LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CHIAVILA,
ESTADO DE MEXICO, con el objeto de formalizar las funciones de sus unidades
administrativas, a fin de que el Gobierno Municipal de Chiautla, cuente con un instrumento guia
para que las actividades a desarroflar se reaficen con total transparencia del quehacer piiblico en
materia de administracion piiblica municipal, la presente propuesta cumple con lo que estable la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México en su

Articulo 30 Bis. - El Ayuntamiento, para atender y en su caso
resofver los asuntos de su competencia, funcionard en Pleno y
mediante Comisiones.

Asimismo, en el ejercicio de sus atribuciones se apegard a su
Reglamento Interior, el cual deberd aprobarse en términos del
articulo 27 de la presente Ley.

El Reglamento Interior del Ayuntamiento y las demds disposiciones
reglamentarias municipales deberin ajustarse a los siguientes
criterios:
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a) Flexibilidad y Adaptabilidad. - Se debe prever la posibilidad de
que el Reglamento se adapte a las condiciones sociopoliticas,
culturales, e historicas del municipio, para resofver de manera pronta
Y expedita los requerimientos de la comunidad.

b) Claridad. - Para su correcta y eficiente aplicacion, el Reglamento
debe ser claro y preciso, omitiendo toda ambigiiedad en su lenguae.

c) Stmplificacion. - Debe ser conciso, atendiendo tinicamente al tema
que trate su materia.

d) Justificacion Juridica. - La reglamentacion municipal solamente
debe referirse a las materias permitidas por la Constitucion ®olitica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del

que de ellas emanen.

Estado Libre y Soberano de México y las Leyes Federales y Estatales

Que, el desarrollo del procedimiento para dictaminar por parte de la Comision Edificia de
Reglamentacion Municipal, fue en apego a la preservacion de los principios de transparencia,
legalidad, responsabilidad, calidad'y consentimiento.

Que, una vez leido, analizado y discutido el contenido del Reglamento interno de la Secretaria del
Ayuntamiento del municipio de Chiautla, Estado de México, por los integrantes de la Comision
Edilicia de Reglamentacion Municipal, se determinan lo siguiente:

DICTAMEN

PRIMERQ. El Reglamento interno de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Chiautla,
Estado de México, objeto del presente andlisis, se encuentra apegada a la normatividad y
operatividad aplicable al ambito de su competencia y reine las condicionantes sefialadas en el
articulo 30 Bis de la Ley Organica Municipal; por lo que se determina su Legalidad, Factibilidad
y Aplicabilidad.

SEGUMDO. Remitase por escrito a la Secretaria del Ayuntamiento para que en funcion del
articulo 91 fraccion I1 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y el Reglamento de
Cabildo, someta este instrumento normativo, a consideracion del Ayuntamiento para su
valoracion y aprobacion en sesion ordinaria de cabildo.

SEGUMDO: Una vez aprobado el Reglamento interno de la Secretaria del Ayuntamiento del
municipio de Chiautla, Estado de México, dese por concluido el asunto turnado a la Comision de
Reglamentacion Municipal.

Asi [o acordo, en el municipio de Chiautla, Estado de México, a los quince dias del mes de agosto
del afio dos mil veinticinco.

LA COMISION DE REGLAMENTACION MUNICIRAL. Lic. Carla Tvon Lipez Robles.-
Segunda Regidora y Presidenta de la Comision; Alejandro Romero Lazcano.- Tercer Regidor y
Secretario de la Comision; Maria RubiHerrera Bojorges.- Cuarta Regidora y Vocal de la Comision

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DEL MUNICI®IO DE CHIAVILA, ESTADO DE MEXICO

A
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Capitulo 1
Objeto y definiciones

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura, funcionamiento y
organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento del municipio de Chiautla, Estado de
México. Es de observancia obligatoria para las personas servidoras piblicas adscritas a la
Dependencia General,

Articulo 2. Para efectos del presente Reglamento se entiende por:

VL.

VIL.

VL.

XL

XIl.

X

XIV.

XV.

Acta de Cabildo. Al documento en el que se registra la refatoria de las sesiones de
cabildo, asi como las decisiones de la asamblea en un acto de manifestacion de
voluntad del Ayuntamiento;

Acuerdo de Cabildo. A la determinacion, decision u orden de autoridad, tomada por
el Ayuntamiento, en sesion de cabildo;

Archivo de Concentracion. Alintegrado por documentos transferidos desde las dreas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él,
hasta su Disposicion Documental;

Archivo de Tramite. Al integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del Gobierno de Chiautla
como Sujeto Obligado;

Archivo Historico. Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria municipal de cardcter piblico;

Archivo. Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
Sujetos Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resquarden;

Ayuntamiento. Al organo colegiado y deliberante que asume la representacion del
Municipio;

Bando Municipal. Al documento de orden piblico, interés social y de observancia
general dentro de su territorio, el cual tiene por objeto regular la organizacion
politica y administrativa del Municipio y establecer derechos y obligaciones de sus
habitantes;

Bien inmueble. A las edificaciones y espacios piblicos destinados para la atencion,
recreacion y esparcimiento de la ciudadania;

Bien mueble. A los articulos de oficina, herramienta, maquinaria y equipo de trabajo;
Cabildo. E[ Ayuntamiento constituido en asamblea deliberante que resuefve
colegiadamente los asuntos de su competencia;

Citatorio a sesion de cabildo: Al requerimiento formal'y por escrito que formula la
Secretaria del Ayuntamiento a los integrantes del cabildo, seiialandoles la fecha, la
fora y el lugar en que deberd presentarse para la celebracion de una sesion de cabildo;
Comision Edilicia. A las Comisiones del Ayuntamiento, formadas por sus
integrantes, mismas de las que son responsables de estudiar, examinar y proponer a
éste, los acuerdos, acciones o normas tendientes a mejorar la administracion piiblica
municipal, asi como de vigilar e informar sobre los asuntos a su cargo y sobre el
cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que dicte el cabildo;

Dependencia Auxiliar. Unidad administrativa subordinada directamente de la
Dependencia General, en la cual se desconcentra parte del ejercicio fiscal
presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia la mision encomendada;
Dependencia General Unidad administrativa subordinada directamente a la
persona titular de la Presidencia Municipal que se encarga de dirigir, controlar y
evaluar las disposiciones administrativas, asi como del despacho de los asuntos que
tiene encomendados;

5
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kv XVI.  Dependencias. A las Areas Administrativas que se sefialan en la Ley Orgdnica
2025 Municipal del Estado de México y el Bando Municipal vigente.

XVIl.  Gaceta Municipall A la publicacion escrita, la cual tiene la funcion fundamental
como medio de difusion de las actividades y aspectos mds relevantes de
Ayuntamiento;

XV Juzgado Civico. A la unidad administrativa dependiente del Ayuntamiento, en la
que se imparte y administra la Justicia Ctvica;

XIX.  Libro de actas. Al documento que integra y contiene las actas de las sesiones de
cabildo, con las firmas autdgrafas de aquellos que intervinieron en las mismas. Este
documento deberd ser relacionado y clasificado para su archivo y custodia;

XX.  Secretaria. A la Secretaria del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México;

@Persona Servidora Piblica. A toda persona que desemperie un empleo, cargo o

comision, de cualquier naturaleza en la administracion piblica municipal con

independencia del acto juridico que les haya dado origen;

XXI.  Sesion de Cabildo. A la reunion del Ayuntamiento, como érgano deliberante, en la
que resuefven colegiadamente los asuntos de su competencia;

XX Unidades administrativas. Las diferentes dreas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento y que son necesarias para el eficiente desemperio de sus funciones;

Articulo 3. La Secretaria a través de sus unidades administrativas y Dependencias
Auxiliares, conductrd sus acciones en _forma programada y con base en lo establecido en la
Ley Organica Municipal del Estado de México, Bando Municipal, el Plan de Desarrollo
Municipal; los programas que de éste se deriven, el presupuesto autorizado por el
Ayuntamiento y las demds disposiciones legales aplicables, asi como los acuerdos emitidos
por el Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal, para el logro de sus
objettvos y prioridades.

Articulo 4. Las personas titulares de la Secretaria, de las unidades administrativas y
Dependencias Auxiliares que la conforman, contardn con los recursos humanos y materiales
que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de su_funcion, de acuerdo con el
presupuesto asignado a la Dependencia General.

Articulo 5. La Secretaria expedird, dentro de los asuntos de su competencia, los acuerdos,
circulares, resoluciones y demds disposiciones juridico administrativas que resulten
necesarias, para el mejor desemperio de sus funciones, safvo las que requieran autorizacion
expresa de la persona titular de la Presidencia Municipal y/o del Ayuntamiento;

Articulo 6. La Secretaria dard seguimiento a los acuerdos y resoluciones emanadas del
Ayuntamiento, otorgando certeza juridica a los actos de este gobierno y de quienes integran
el cuerpo edilicio, ejerciendo custodia sobre la documentacion relevante, los acuerdos de
voluntades, las disposiciones normativas de observancia general y el patrimonio municipal;
a fin de contribuir en el desarrollo social e institucional dentro del territorio municipal.

Articulo 7. La Secretaria formulard anualmente su Programa Operativo, de conformidad con
el ®Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga asignado. E[ Programa
Operativo de la Secretaria, deberd ser congruente con los programas de las demds
dependencias.

Articulo 8. La Secretaria para el cumplimiento de los asuntos de su competencia, se auxiliard
de las siguientes Unidades Administrativas:

. Unidad del Registro Administrativo de la Propiedad Piblica Municipal;
1. Unidad de Archivo Municipal;

. Junta Municipal de Reclutamiento; y

V. Unidad de _Asuntos Edilicios.
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Articulo 9. Organicamente, la Secretaria tiene a su cargo las siguientes Dependencias
Auxiliares:

4 Oficialia del Registro Civil;
I1. Juzgado Civico; y
III.  Cronista Municipal

I
De las funciones de las personas titulares de la Secretaria del Ayuntamiento y sus unidades
ministrats

Articulo 10. La Secretaria del Ayuntamiento estard a cargo de una persona titular, quien,

sin ser miembro del mismo, deberd ser nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta de
la o el Presidente Municipal como lo marca el articulo 31 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México.

Sus atribuciones no delegables, se encuentran sujetas al articulo 91 de la Ley Orgdnica

A Municipal del Estado de México.

Articulo 11. Son funciones de la ®ersona titular de la Secretaria:

L Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente;

II.  Analizar la documentacion de las propuestas para la aprobacion del ayuntamiento
en seston de cabildo;

III.  Remitir los acuerdos emanados de las sesiones de cabildo a las Dependencias de la
Administracion Piblica Municipal, en el ambito de su competencia;

IV.  Resguardar y compilar los libros de actas de cabildo y sus correspondientes
apéndices;

V. Supervisar la publicacion de los Reglamentos y demds disposiciones municipales de
observancia general en la Gaceta Municipal:

VI.  Difundir en la Gaceta Municipal y Estrados de la Secretaria, los acuerdos de las
sesiones de cabildo que no contengan informacion clasificada en términos de lo
previsto en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;

VII.  Expedir las constancias de vecindad o domicilio, de identidad, de residencia o de
origen que soficiten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas,
asi como las certificaciones y demds documentos pitblicos que legalmente procedan,
o los que acuerde el Ayuntamiento;

VIII. Supervisar el resqguardo de la documentacion y el acervo bibliogrifico y
hemerografico con el que cuenta el Archivo Municipal;

IX.  Vigilar el cumplimiento de los Lineamientos para el Registro y Control del
Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles
para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México;

X Coadyuvar con la Secretaria de la Defensa Nacional, en la ejecucion de las
actividades relattvas al cumplimiento del Servicio Militar Nacional;

XI.  Apoyar a las Dependencias de la Administracion Piblica Municipal para el
cumplimiento de sus funciones;

XII.  (Coordinary supervisar las funciones y actividades de las Unidades Administrativas
y Dependencias Auxiliares a su cargo; y

XIII.  Realizar las demds funciones inherentes, en el ambito de su competencia y que le
establezcan expresamente, otras Leyes y normas aplicables.
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Articulo 12. La Unidad de Registro Administrativo de la Propiedad Piblica Municipal,
tiene a su cargo, mantener actualizado el registro de los bienes muebles e inmuebles de

propiedad municipal.

Articulo 13. Corresponde a la persona responsable de la Unidad de Registro Administrativo
de la Propiedad Piblica Municipal; el despacho de los asuntos siguientes:

VI

VIL.

VIIL.

Xl.

XIl.
XIil.

XIV.

XV.

XVI.
XVILI.

XVIIL.

XIX.

Programar, ordenar y ejecutar los mecanismos para la elaboracion, actualizacion y
revision del inventario general de bienes muebles e inmuebles de propiedad
municipal:

Coadyuvar con las dependencias de la Administracion Piblica Municipal para
integrar [a informacion soporte de indole patrimonial que se tenga que presentar
ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Informar a las dependencias, las normas y politicas de orientacion para la
conservacion, guarda y custodia de los bienes muebles y parque vehicular;

Fungir como enlace ante el Organo Interno de Control para la planeacion y
organizacion de las Sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

Dar seguimiento a los acuerdos emanados del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles;

Auxiliar en [os actos de entrega-recepcion en lo relativo a los bienes muebles y parque
vehicular;

Identificar tramites y procedimientos a seguir en caso de inmatriculacion
administrativa, subdivision y desincorporacion;

Coadyuvar con [la Sindicatura para dar sequimiento a los tramites de
inmatriculacion administrativa subdivision y desincorporacion, ante las instancias
correspondientes hasta su culminacion;

Registrar el patrimonio municipal; para efectos de control; uso y destino de los bienes
muebles e inmuebles;

Registrar en el Sistema de Control ®atrimonial; los bienes muebles patrimoniales y
de bajo costo;

Etiquetar y verificar la existencia fisica de los muebles para el debido control
administrativo;

Integrar un expediente unitario por cada bien mueble registrado;

Registrar en el patrimonio municipal, para efectos de control uso y destino de los
bienes muebles de la entidad municipal;

Registrar en el patrimonio municipal, para efectos de control, uso y destino de los
bienes inmuebles;

Realizar el procedimiento administrativo para la baja de los bienes muebles por
obsolescencia;

Apflicar las bajas administrativamente en el Sistema de Control Patrimonial;
Establecer los Lineamientos para realizar el levantamiento fisico del inventario de
bienes muebles e inmuebles;

Aplicar la baja administrativa de los bienes muebles por no localizados en el sistema
de control patrimonial;

Cumplir y hacer cumplir la normatividad patrimonial vigente en la entidad
municipal:

Representar a la Secretaria del Ayuntamiento en reuniones de trabajo y demds
asuntos que la persona titular de la Secretaria le encomiende; y

Realizar las demds funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o aquellas
asiy s por la persona titular de la Secretaria.
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Articulo 14. La Unidad de Archivo Municipal es la instancia encargada de promover y

vigilar

el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y

administracion de archivos, asi como coordinar las dreas operativas del sistema institucional
de archivos.

Articulo 15. Corresponde a la persona responsable del Archivo Municipal, el despacho de los
asuntos siguientes:

d;
11
1I1.

VI

VII.

VIIL

X

XL
XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL

XIX.

Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental;

Tener bajo su custodia la informacion que corresponde al Archivo General;
Elaborar los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
Meéxico;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archtvos;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las dreas
operattvas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos y dar visto bueno al
proceso de disposicion documental realizado por las Dependencias de la
Administracion Piblica Munictpal:

Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
historico, de acuerdo con la normativa aplicable;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad sea sometida a
procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Coadyuvar con el drea responsable del desarrollo y aplicacion de las tecnologias de
la informacion y con el archivo general del Estado de México, en las actividades
destinadas a la automatizacion y digitalizacion de los archivos y a la gestion
documental de archivos electronicos, de conformidad con la normatividad aplicable;
Integrar y formalizar el Grupo Interdisciplinario de valoracion documental;
Facilitar la consulta del material del Archivo General de las Dependencias de la
Administracion Piblica Municipal;

Rectbir las Transferencias Primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o dreas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;
Conservar los Expedientes hasta cumplir su Vigencia Documental de acuerdo con lo
establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental’y, en su caso, plazos de conservacion y
que no posean valores historicos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;
Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
suvigencia documental’y que cuenten con valores historicos, y que serdn transferidos
al archivo historico;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental’y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos
al archivo historico;

Implementar los controles necesarios para el préstamo de documentos soficitados por
las dependencias o unidades administrativas;

Llevar el registro oportuno y detallado de fos préstamos de los documento, dando
sequimiento a su devolucion en un plazo mdximo de quince dias hdbiles, conservando
las solicitudes de préstamo de documentacion;
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334, Sestu Onfsece XX, Requerir a las dependencias o unidades administrativas, los documentos que les
“Joas. hayan sido prestados y que no hayan devuelto, a partir de los quince dias hdbiles
siguientes al préstamo;

| XXI.  Formular politicas y estrategias archivisticas en coordinacion con el o la Cronista

; Municipal que fomenten la preservacion y difusion de los documentos historicos;

‘ XXII. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los

| documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan
las tecnologicas de informacion, de conformidad con la Ley de Gobierno Digital del
Estado de México y Municipios, y su Reglamento para mantenerlos a disposicion de
las personas usuarias;

XXIII. Representar a la Secretaria del Ayuntamiento en reuniones de trabajo y demds
asuntos que la persona titular de la Secretaria le encomiende; y

XXIV. Realizar las demads funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o aquellas
asignadas por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 16. La Junta Municipal de Reclutamiento tiene como objetivo promover el
empadronamiento de fos mexicanos en edad de prestar el Servicio Militar Nacional, con el
Sfin de levar a cabo el tramite de la Cartilla de 1dentidad para los conscriptos de la Clase que

corresponda y Remisos.

Articulo 17. Corresponde a la persona responsable de la Junta Municipal de Reclutamiento,
en términos del Reglamento de fa Ley de Servicio Militar, el despacho de los asuntos

siguientes:

I @Promover y difundir la informacion relativa a los requisitos obligatorios, para
realizar el tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional de la Clase
correspondiente;

I Alistar a partir del mes de enero y hasta el 15 de octubre de cada afio a los a las
personas en edad militar que acudan a tramitar su cartilla de identidad mifitar;

. Expedir la cartilla de identidad nacional a los conscriptos de la Clase y Remisos;

V. Reafizar la biisqueda de matricula para aquellos conscriptos que, en su caso, hayan
extraviado su cartilla de identidad:

V. Expedir constancia de no registro al Servicio Militar Nacional a los conscriptos
nacidos en el munictpio de Chiautla y que acrediten su residencia actual en el
territorio municipal;

VL. @rocesar, controlar y resguardar los expedientes personales de los solicitantes que
hayan tramitado su Cartilla del Servicio Militar Nacional:

V. Apoyar al personal de la SEDENA para la entrega de las Cartillas del Servicios
Militar Nacional, liberadas, de la clase a que correspondan;

VIIl.  Atender las indicaciones que emita la SEDENA para llevar a cabo el sorteo del
Servicio Militar Nacional de la clase correspondiente y remisos;

IX.  Elaborar y entregar, los informes mensuales y anuales del personal alistado, sobre
los tramites realizados de la Cartilla del Servicio Militar Nacional;

X. Representar a la Secretaria del Ayuntamiento en reuniones de trabajo y demds
asuntos que la persona titular de la Secretaria le encomiende; y ‘

Xl.  Reafizar las demds funciones infierentes en el dmbito de su competencia y/o aquellas |
asignadas por la persona titular de la Secretaria. |

Articulo 18. Corresponde a la Unidad de Asuntos Edilicios, el despacho de los siguientes

asuntos:
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VII.

VIiL.

XL
X1

XIll.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIIL.
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Acordar con la persona titular de la Secretaria, el despacho de los asuntos que le
sean encomendados e informarle de las actividades a su cargo;

Elaborar y coordinar los proyectos de actualizacion de las normas juridicas
munictpales aplicables;

Asesorar en materia reglamentaria, a los miembros del Ayuntamiento Yy
Dependencias de la Administracion Piblica Municipal;

Verificar y coordinar la compilacion de leyes, decretos, reglamentos, periddicos
oficiales de la Federacion, del Estado y circulares relativas a los diferentes sectores
de la administracion piblica municipal;

Coordinar la elaboracion y publicacion de la Gaceta Municipal, reglamentos,
circulares y demds disposiciones de observancia general;

Asistir a la Secretaria en la elaboracion y/o revision de los proyectos normativos y
demds disposiciones de cardcter general;

Colaborar en los trabajos para la creacién, formulacion y revision de proyectos de
reforma al Bando Municipal;

Informar a la persona titular de la Secretaria el avance de los objetivos y metas
alcanzados por cada una de las unidades administrativas;

Integrar el orden del dia de las sestones de cabildo con la informacion proporcionada
por las Dependencias de la Administracion Piblica Municipal;

Asistir a la persona titular de la Secretaria en [a preparacion y desarrollo de las
sesiones de cabildo;

Elaborar y tener bajo su resguardo, las actas de cabildo del Ayuntamiento;

Fungir como enlace normativo de la Secretaria del Ayuntamiento con las
Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana;

Realizar las certificaciones de acuerdos de cabildo y canalizarlos a las Dependencias
de la Administracion Piblica Municipal para su ejecucion y cumplimiento;

Dar seguimiento a los Programas Preventivos y de Verificacion de la Contraloria del
®Poder Legislativo del Estado de México;

Fungir como enlace con la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria;
Fungir como enlace con la Unidad de Informacion, ®Planeacion, Programacion y
Evaluacion;

Representar a la Secretaria del Ayuntamiento en reuniones de trabajo y demds
asuntos que la persona titular de la Secretaria le encomiende; y

Realizar las demds funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o aquellas
asignadas por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Capitulo 111
De las Dependencias Auxiliares adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 19. El personal adscrito a la Oficialia del Registro Ciwvil, dependerin
administrativamente de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 20 . La Oficialia del Registro Civil es la Dependencia Auxiliar que tiene por objeto
brindar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado ctvil de las personas. Posee
autonomia técnica y operativa y se encuentra adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 21. Corresponde a la Oficialia del Registro Civil el despacho de los asuntos
siguientes:

Tramitar los actos y hechos del estado civil de las personas que asi lo solicitan, tales
como: nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios, rectificacion de actas y
reconocimiento de hitjos, en apego al marco legal establecido;
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IX.

X.
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Asesorar a las personas usuarias, sobre los requisitos necesarios para cada trimite;
Agregar notas complementarias en libros originales y duplicados, en el momento de
registrar la partida, con la finalidad de subsanar errores mecanogrificos y
alteraciones;

Emitir certificados de partidas registradas en [ibros, que se encuentran bajo custodia
de la Oficialia del Registro Cvil; o en su caso, en la base de datos de la Direccion
General del Registro, del Gobierno del Estado de México;

Elaborar informes y certificaciones sobre los registros que estdn en la base de datos
de la Direccion General del Registro Civil del Gobierno del Estado de México, para
dar cumplimiento al requerimiento de alguna autoridad competente;

Recibir tramites administrativos de inscripcion o correccion de partidas, para su
remision a la Direccion General del Registro Civif

Administrar y conservar los libros de registro, y bases de datos bajo su custodia de
la Oficialia del Registro Civif

Remitir a la Direccion General del Registro Civil del Gobierno del Estado de México,
los fibros de registro, debidamente organizados de conformidad al Reglamento
Interior del Registro Civil del Estado de México;

Representar a la Secretaria del Ayuntamiento en reuniones de trabajo y demds
asuntos que la persona titular de la Secretaria le encomiende; y

Realizar las demds funciones infierentes en el dmbito de su competencia.

Articulo 22. El Juzgado Civico es una Dependencia Auxiliar con autonomia técnica y
operativa adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, cuyo objetivo es la administracion e
imparticion de la justicia cévica en el dmbito municipal

Articulo 23. Elfuncionamiento e integracion del Juzgado Civico se encuentra sujeto a la Ley
de Justicia Ctvica del Estado de México y sus Municipios.

Articulo 24. Son funciones del Juzgado Civico, ademds de las particularidades que le
determina la Ley de Justicia Ctvica del Estado de México y sus Municipios:

I

11

111

I,

VI
VII

Reglamentar las normas de comportamiento civico que permitan garantizar el
respeto a las personas y sus bienes, mejorar la convivencia social y mantener el orden
piiblico;

Fomentar en [os municipios la implementacion y substanciacion de los mecanismos
alternativos de solucion de controversias en materia de Justicia Cfvica;

@romover la convivencia armonica de las personas y la preservacion del orden
piblico;

®Profesionalizarse en materias juridicas, administrativas y de contenido ctvico;
Establecer con la Direccion de Seguridad Piblica, Proteccion Civil y Bomberos, los
mecanismos necesarios para el intercambio de informacion respecto de las
detenciones, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones aplicadas,
conmutacion de sanciones por Trabajo en Favor de la Comunidad y acuerdos
derivados de los mecanismos de mediacion o conciliacion entre particulares, y el
cumplimiento de éstos iltimos;

Rendir informe mensual a la Secretaria del Ayuntamiento;

Rendir informe anual ante el Cabildo; y

VIII.  Las demds que determine la normatividad aplicable.

Articulo 25. El o la Cronista Municipal es la persona servidora piblica encargada de
investigar, recopilar, conservar, difundir y promover el patrimonio cultural e historico del
municipto de Chiautla, Estado de México.

&%
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l. Dar a conocer a la poblacién, a través de la narracion escrita o audiovisual de los
sucesos historicos y de mayor relevancia que hayan acontecido en el municipio;

Il Promover, investigar y divulgar periodicamente, el patrimonio histérico y cultural
del municipio;

| . Promover el rescate, organizacion y conservacion de los archivos historicos del

| munictpio para el conocimiento de la poblacion;

Conocer 'y divulgar el patrimonio cultural intangible del municipio;

o

Integrar el Consejo Municipal de la Cronica;

Representar a la Secretaria del Ayuntamiento en reuniones de trabajo y demds
asuntos que la persona titular de la Secretaria le encomiende; y

VII.  Las demds que tiendan a fortalecer la identidad y desarrollo del municipio y/o le
sean asignadas por la persona titular de la Secretaria.

Capitulo IV
De las suplencias y sanciones

Articulo 27. Las tnasistencias al centro de trabajo de los funcionarios que integran la
Secretaria podrdn ser temporales o definitivas.

Las inasistencias al centro de trabajo y definitivas serin aquellas que establezcan
expresamente la Ley del Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios y las
condiciones generales de trabajo; en todo caso, las faltas temporales deberin estar
debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 28. Las faltas temporales y/o definitivas de la persona titular de la Secretaria, serin
cubiertas por el funcionario que determine el Ayuntamiento a propuesta de la persona titular
del Ejecutivo Municipal, en los términos previstos en las disposiciones legales aplicables, a
quien ocupe dicho cargo.

Articulo 29. Las faltas temporales y/o definitivas de cualquiera de los funcionarios adscritos
a la Secretaria, serdn cubiertas por quien designe la persona titular de la Secretaria.

Articulo 30. Corresponde al Organo Interno de Control; aplicar las sanciones que puedan
corresponder a los servidores piiblicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 31. Las infracciones al presente Reglamento serdn sancionadas en términos de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios.

TRANSITORJOS

PRIMERQ. Elpresente Reglamento estard sujeto a modificaciones y adecuaciones cuando
los integrantes del Organo de Gobierno o el drea ejecutora asi lo consideren pertinente.
SEGUNDO. Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abrogan o derogan
aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente Reglamento.
TERCERO. El presente Reglamento entra en vigor el dia de su publicacion en la Gaceta
Municipal de Gobierno.

ACUERPO. El Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, Estado de México, aprueba por
unanimidad el Reglamento interno de la Secretaria del Ayuntamiento del municipio de Chiaut!a,
Estado de México, en los términos en que fa sido expuesto en el dictamen de referencia.
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Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucién ®Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 30 Bis, 31 fraccion I, 64 fraccion I, 66, 69 fraccion 11 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México; 46, 47, 48 y 53 del Reglamento de Cabildo de Chiautla, 2025-2027; la
Comision de Reglamentacion Municipal tiene a bien emitir el presente dictamen, al tenor de los
siguiente:

CONSIDERANDO

. %, la facultad reglamentaria de los Ayuntamientos sefialada en la fraccion II del articulo 115
- onstitucional es la fuente legal del proceso reglamentario, cuyo ejercicio se sujeta a las bases

normattvas que se dicten por parte de las legislaturas locales.

Que, de conformidad con los articulos 115 fraccion I1 de La Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 128 fracciones 111 y XII de la Constitucion ®olitica del Estado Libre y
Soberano de México, y 48 fraccion XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
compete al Ayuntamiento cumplir y hacer cumplir, dentro del municipio, las leyes federales y del
Estado y todas las disposiciones que expida el mismo; asi como las demds que e sefialen la propia
Constitucion Estatal; la Ley Organica Municipal'y otros ordenamientos legales aplicables.

Que, los articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
Sundamentan las atribuciones de los Ayuntamientos conforme a lo establecido en la Constitucion
Federal, la Constitucion del Estado y demds disposiciones aplicables, asi como las facultades
normattvas, régimen de gobierno y la administracion del Municipio.

Que, el articulo 3° de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, establece que: “Los
municipios del Estado regulardn su funcionamiento de conformidad con lo que establece esta Ley,
los Bandos Municipales, Reglamentos y demds disposiciones legales aplicables”.

Que, el articulo 31 fraccion I de la citada Ley establece la atribucion de los Ayuntamientos de
expedir y reformar el Bando Municipal, “asi como los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro del territorio del municipio, que sean necesarios
para su organizacion, prestacion de los servicios publicos .

Que, el articulo 55 fraccion IV de la Ley referida, establece como una atribucion de los Regidores
el participar responsablemente en las comisiones conferidas por el Ayuntamiento.

Que, el articulo 64 fraccion I de la Ley referida, establece que los Ayuntamientos para el eficaz
desempefio de sus funciones piblicas, podrin auxiliarse de Comisiones.

Que, el articulo 66 primer pdrrafo de la Ley referida, determina la responsabilidad de las
Comisiones del Ayuntamiento para estudiar, examinar y proponer a éste los acuerdos, acciones o
normas que mejoren la administracion piblica municipal. Por consiguiente, las propuestas serdn
presentadas al ayuntamiento.

Que, conforme a lo establecido en los articulos 5 fraccion I, 11 fraccion Iy 67 de la Ley de Bienes
del Estado de México y sus Municipios, es deber del Ayuntamiento, la elaboracion del inventario
de bienes del dominio piblico y privado, asi como determinar los procedimientos para su
integracion. ®Por otra parte, a cada una de las dependencias generales y auxiliares de la
administracion piblica municipall les corresponde administrar, controlar y utilizar
adecuadamente los bienes muebles e inmuebles que detenten o tengan asignados.

Que, los articulos 53 fraccion VII, 91 fraccion X1, 95 fraccion IV y 112 fraccion XV de la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México, las personas servidoras piblicas titulares de la
Secretaria del Ayuntamiento, la Sindicatura, la Tesoreria Municipal y el Organo Interno de
Control, participaran en la elaboracion y actualizacion de los inventarios generales de bienes
muebles e inmuebles.

Que, el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, emitis el Acuerdo 05/2024, por
el que se abrogan los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales
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del Estado de México (publicado el 10 de junio de 2024, en el Periodico Oficial Gaceta del
Gobierno — Gobierno del Estado de México), sientan las bases para el presente reglamento.

Que, el Reglamento de Cabildo 2025-2027 en su articulo 50 pdrrafo segundo, establece que “las
comisiones del ayuntamiento serdn responsables de estudiar, examinar y proponer a éste los
acuerdos, acciones o normas tendientes a mejorar la administracion piblica municipal...”.

Que, al no existir, un instrumento normativo que establezca las normas que regulen el registro,
destino, administracion, uso, conservacion, vigilancia, incorporacion y desincorporacion del
patrimonio municipal la Secretaria del Ayuntamiento, propone el REGLAMENTO DE
CONTROL PATRIMONIAL DEL MUNICIPIO DE CHIAVILA, ESTADO DE MEXICO,
para que las actividades a desarrollar se realicen con total transparencia del quehacer piblico en

s materia de administracion piblica municipal] la presente propuesta cumple con lo que estable la

Organica Municipal del Estado de México en su

Articulo 30 Bis. - El Ayuntamiento, para atender y en su caso
resofver los asuntos de su competencia, funcionard en Pleno y
mediante Comisiones.

Asimismo, en el ejercicio de sus atribuciones se apegard a su
Reglamento Interior, el cual deberd aprobarse en términos del
articulo 27 de la presente Ley.

El Reglamento Interior del Ayuntamiento y las demds disposiciones
reglamentarias municipales deberin ajustarse a los siguientes
criterios:

a) Flexibifidad y Adaptabifidad. - Se debe prever la posibilidad de
que el Reglamento se adapte a las condiciones sociopoliticas,
culturales, e historicas del municipio, para resofver de manera pronta
y expedita los requerimientos de la comunidad.

6) Claridad. - ®ara su correcta y eficiente aplicacion, el Reglamento
debe ser claro y preciso, omitiendo toda ambigiiedad en su lenguaje.

c) Simplificacion. - Debe ser conciso, atendiendo tinicamente al tema
que trate su materia.

d) Justificacion Juridica. - La reglamentacion municipal solamente
debe referirse a las materias permitidas por la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion ®Pofitica del
Estado Libre y Soberano de México y las Leyes Federales y Estatales
que de ellas emanen.

Que, el desarrollo del procedimiento para dictaminar por parte de la Comision Edilicia de
Reglamentacion Municipal, fue en apego a la preservacion de los principios de transparencia,
legalidad; responsabilidad, calidad y consentimiento.

Que, una vez leido, analizado y discutido el contenido del Reglamento de Control Patrimonial del
Municipio de Chiautla, Estado de México, por los integrantes de la Comision Edilicia de
Reglamentacion Municipal; se determinan lo siguiente:

DICTAMEN

PRIMERQ. El Reglamento de Control Patrimonial del Municipio de Chiautla, Estado de
México, objeto del presente andlisis, se encuentra apegada a la normatividad y operatividad
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"33s. Sestn Ondinaria aplicable al ambito de su competencia y reine las condicionantes sefialadas en el articulo 30 Bis
2025 de la Ley Organica Municipal, por lo que se determina su Legalidad, Factibilidad y Aplicabilidad.

SEGUNDO. Remitase por escrito a la Secretaria del Ayuntamiento para que en funcion del
articulo 91 fraccion 11 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y el Reglamento de
Cabildo, someta este instrumento normativo, a consideracion del Ayuntamiento para su

valoracion y aprobacion en sesion ordinaria de cabildo. :

SEGUNDO: Una vez aprobado el Reglamento de Control @atrimonial del Municipio de
Chiautla, Estado de México, dese por concluido el asunto turnado a la Comision de
b, Reglamentacisn Municipal

Ast [o acords, en el municipio de Chiautla, Estado de México, a los veintidos dias del mes de
agosto del afio dos mil veinticinco.

LA COMISION DE REGLAMENTACION MUNICIRAL. Lic. Carla Ivon Lipez Robles.-
Segunda Regidora y Presidenta de la Comision; Alejandro Romero Lazcano.- Tercer Regidor y
Secretario de la Comision; Maria Rubi Herrera Bojorges.- Cuarta Regidora y Vocal de la Comision

REGLAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL
DEL MUNICI®PIO DE CHIAVILA, ESTADO DE MEXICO

Capitulo 1
Disposiciones generales

Articulo 1. El presente reglamento es de observancia obligatoria para todas las personas
servidoras piblicas que tengan a su cargo la adquisicion, registro y uso de bienes
patrimoniales del municipio de Chiautla, Estado de México. Tiene por objeto establecer
normas que regulan el registro, destino, administracién, uso, conservacion, vigilancia,
incorporacion y desincorporacion del patrimonio municipal.

Articulo 2. Para efectos del presente reglamento se entiende por:

l. Adjudicacion: Consiste en declarar que determinado bien, corresponde a una
persona, en este caso al estado o al municipio, utilizando el procedimiento
administrativo de ejecucion, con el cual pueden adjudicarse bienes propiedad del
contribuyente, con base en [os supuestos que marca el Codigo Fiscal de la
Federacion;

I Administracion Piblica Municipal Centralizada: estructura organizativa del
gobierno municipal donde las dependencias y entidades estan directamente
subordinadas al Presidente Municipal, formando una cadena jerirquica;

Il Administracion Piblica Municipal Descentralizada: Entidades municipales que,

' aunque forman parte del gobierno municipal, operan con cierta autonomia y
personalidad juridica propia para [levar a cabo funciones especificas. Organismo
@uiblico Descentralizado denominado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, Chiautla y Organismo Piblico Descentralizado denominado
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chiautla;

V. Bien tnmueble. Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede
trasladarse de un lugar a otro;
V. Bien mueble. Objeto que, por su naturaleza de uso o 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, libreros, anaqueles, equipo de
oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros;

VI Bienes de dominio privado: Es el conjunto de cosas que el municipio posee como un
propietario particular y que pueden ser alienables y prescriptibles;
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g e dotnr VII. Bienes de dominio piblico: Es el conjunto de cosas afectadas al uso directo de la
2025 colectrvidad referida a una entidad administrativa de base territorial, destinados al

uso piiblico de los administrados y que no son susceptibles de apropiacién privada,
caracterizadas por ser inalienables, imprescriptibles e inembargables y excluidas de
gravamen o afectacion de dominio alguno, accion reivindicatoria o de posesion
definitiva o provisional en tanto tengan ese cardcter;
VIIl.  Bienes inmuebles de uso comiin: Aquellos que son utilizados por todos los habitantes
del estado y municipio, sin ninguna restriccion mds que las establecidas en la ley;
Bienes inmuebles destinados a un servicio pibfico: Los que emplea un estado o
municipio para la prestacion de servicios y la realizacion de sus actividades;

Bienes muebles de bajo costo: Aquellos con un costo igual o mayor a 35 veces la
UMA, pero menor a 70 veces la UMA, se registran como un gasto y se incluyen en
la cédula de Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo;

XI. Bienes: Son todos aquellos que pueden ser objeto de apropiacion, entendiendo como
tales las cosas que no se encuentran fuera del comercio por naturaleza o disposicion
de la ley;

XIl. Compra: Es aquella que realiza una de las partes, en este caso el estado o el

munictpio, obligindose a pagar por un bien un precio ciertoy en dinero, misma accion
que debe estar respaldada por el documento probatorio correspondiente;

Xl Control interno: Funcion que tiene por objeto safvaguardar y preservar los bienes
propiedad de las entidades fiscalizables, a través de un conjunto de procedimientos
basados en la normatividad vigente;

XIV.  Donacién: Es cuando el particular entrega un bien mueble o inmueble al gobierno
local; sin que éste entregue nada a cambio, de tal forma, que el particular individual
y voluntariamente, trasmite un bien de su patrimonio, al patrimonio del municipio;

XV. Entidad fiscalizable: E[ Municipio de Chiautla, el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, Chiautla y Organismo Pitblico Descentralizado
denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chiautla;

XVI.  Escritura piblica: Es el instrumento original que el notario asienta en el protocolo
para hacer constar uno o mds actos juridicos autorizando con su_firma y sello, se
entenderd también corno escritura el acta que contenga un extracto con los elementos
personales y materiales del documento en que se consigne un 'contrato” o actos
Juridicos, siempre que esté firmada en cada una de sus hojas por quienes en él
intervengan y por el notario, quien ademds pondra el sello, sefialara el miimero de
hojas de que se compone, asi como la relacion completa de sus anexos que se
agregardan al apéndice y reiina los demas requisitos que sefiala la Ley;

XVI.  Estudio técnico: Evaluacion minuciosa del estado de un bien mueble y plasmada en
un documento que realizard un experto en la materia interno o externo de la entidad
Siscalizable;

XVII.  Expediente individual por bien: AL conjunto de documentos que refieren a un mismo
objeto o lugar describiendo en cada documento las caracteristicas del bien;

XIX.  Expediente técnico: Comjunto de documentos que se gemeran en los actos o
movimientos de adquisicion, de altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles;

XX. Expropiacion: Se realiza cuando el estado o el municipio, declara la necesidad de
tener un bien propiedad del particular para brindar un servicio o funcion de derecho
piiblico. Para que la expropiacion se lleve a cabo, es requisito indispensable que sea
por causa de utilidad piblica;

XX\l Factura: Documento mercantif que refleja una operacion de compraventa, en las que
se describen las caracteristicas individuales del bien mueble adquirido. Deben reunir
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los requisitos fiscales de conformidad a lo establecido en el Codigo Fiscal de la
Federacion;

IMCUFIDE: Al Organismo Piblico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chiautla;

Inventario de bienes inmuebles: Es el documento en donde se registran todos los
bienes inmuebles propiedad de este ente municipal, de acuerdo alformato establecido
por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM);
Inventario de bienes muebles: Registro de los bienes muebles con un costo igual o
mayor a 70 veces la UMA;

Inventario general de bienes muebles: A las listas en las que se registran y describen
todos los bienes muebles en posesion de las entidades fiscalizables, es decir los bienes
muebles contenidos en el Inventario de Bienes Muebles, Bienes Muebles de Bajo
Costo, Bienes con Control Administrativo Interno y los recibidos en comodato; cuya
finalidad es [levar a cabo un control de existencias, cantidad, caracteristicas,
condiciones de uso y valor;

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles
e inmuebles propiedad de este ente municipal;

Libro Especial: Documento que contiene el registro histérico de los movimientos de
bienes muebles e inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables, con la expresion
de sus valores, caracteristicas de identificacion, uso y destino de los mismos;
Municipio: Al Municipio de Chiautla, Estado de México;

Patrimonio municipal: ‘Es el conjunto de bienes muebles e inmuebles que posee el
Ayuntamiento, con los cuales realiza una prestacion de servicios, asi como sus tareas
de orden piblico;

Resguardatario: Servidor piiblico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad
los bienes propiedad de la entidad fiscalizable, cuyo compromiso ha quedado
registrado en el resguardo del bien;

Servidor piiblico municipal: A los integrantes del Ayuntamiento, los titulares de las
diferentes dependencias de la administracion piiblica municipal’y todos aquellos que
desempefien un empleo, cargo o comision en la misma. Dichos servidores piiblicos
serdn responsables por los delitos y faltas administrativas que cometan durante su
encargo;

SMDIF: Al Organismo Piblico Descentralizado denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia, Chiautla;

Tarjetas de resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacion
de cada uno de los bienes, asi como el uso, control, nombre y firma del servidor
piiblico usuario responsable de resguardarlo;

Unidades administrativas: Areas que forman parte de una estructura organica de la
Administracion Piblica Municipal:

OIC. Organo Interno de Control;

Articulo 3. Son sujetos del presente reglamento:

En la Administracion Piblica Municipal Centralizada.

El Ayuntamiento, como cuerpo colegiado;

La persona titular de la Presidencia Municipal:

La persona titular de la Sindicatura;

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

La persona titular de la Tesoreria;

La persona titular del Organo Interno de Controly;

Las personas servidoras piiblicas usuarias de los bienes muebles e inmuebles
propiedad de la entidad Fiscalizable.
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il i 1L Administracion Piblica Municipal Descentralizada.

1. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF),
La Junta de Gobierno;

La persona titular de la Presidencia;

La persona titular de la Direccion; %
La persona titular de la Tesoreria; y

Las personas servidoras publicas usuarias de los bienes muebles e inmuebles
propiedad de la entidad Fiscalizable.
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2. Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte (IMCUFIDE) %
La Junta Directiva;

La persona titular de la Direccion;

La persona titular de la Tesoreria; y

Las personas servidoras piiblicas usuarias de los bienes muebles e inmuebles
propiedad de la entidad Fiscalizable.

A D =R

Articulo 4. Corresponde al Ayuntamiento:
b Afectar los bienes al dominio piiblico;

.  Desafectar del dominio pibfico los bienes cuando éstos no sean necesarios,
conforme a lo dispuesto por el articulo 61 fraccion XXXVI de la Constitucion
@Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Wl.  Desincorporar bienes del patrimonio municipal, conforme a lo dispuesto por el
articulo 61 fraccion XXXVI de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México;

IV.  Autorizar el cambio de uso o destino de los bienes de dominio piblico, asi como la
sustitucion de los usuarios cuando asi convenga a las necesidades de la
administracion piiblica estatal o municipal:

V. Adquirir bienes inmuebles o celebrar los actos juridicos que impliquen la
transmision a titulo oneroso o gratuito de los bienes del dominio privado, conforme
a lo dispuesto por el articulo 61 fraccion XXXVI de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México;

VI.  Recuperar administrativamente los bienes del dominio piblico cuando se haya
cambiado el uso o destino al que hubieren sido afectados o se haya sustituido al
usuario sin autorizacion;

VII.  Dar de baja los bienes del dominio piiblico cuando hayan dejado de formar parte
de éste, cancelando la inscripcion en el Registro Administrativo de la Propiedad
Piiblica Municipal y solicitar al Registro Pitblico de la Propiedad la cancelacion
del asiento respectivo;

V. Llevar el Registro Administrativo de la Propiedad Piiblica Municipal; y

IX.  Dictar las normas a las que deberd sujetarse la vigilancia, cuidado, administracion
y aprovechamiento de los bienes del dominio piblico y privado.

Articulo 5. Son bienes de uso comun:
L Las vias terrestres de comunicacion del domino municipal;

II. Las plazas, calles, avenidas, jardines y parques piiblicos;

III.  Los monumentos historicos de propiedad municipal;

IV.  Las servidumbres cuando el predio dominante sea propiedad de los municipios o de
los organismos auxiliares municipales; y

Y. Los demds a los que las leyes les asignen este cardcter.
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Articulo 6. Son bienes destinados a un servicio piblico, aquéllos que utilice el municipios
para el desarrollo de sus actividades o los que de hecho se utilicen para la prestacion de
servicios piiblicos o acttvidades equiparables a ellos.

I Los inmuebles destinados al servicio de los poderes piblicos;

I, Los inmuebles que forman parte del patrimonio de las entidades fiscalizables, que
se utilicen en las actividades que tengan encomendadas conforme a sus respectivos
objetos;

III.  Losinmuebles utilfizados para la prestacién de servicios piiblicos municipales, tales
como: mercados, panteones piiblicos, jardines, bibliotecas, parques y los demds
similares o andlogos a ellos; y

IV.  Los demds a los que las leyes les asignen este cardcter.

17
Del comité de bienes muebles e inmuebles

Articulo 7. ®ara realizar los trabajos de control de los bienes, por acuerdo de cabildo, se
aprobara la integracion del 'Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.”

El Comité realizard el andlisis y adopcion de criterios, medidas eficaces y oportunas para
mantener los controles necesarios en los inventarios y su congruencia con los registros
contables con el fin de que la administracion municipal tenga la certeza de que los bienes
muebles registrados en los estados financieros, sean los que se encuentran fisicamente en
posesion de la entidad fiscalizable y tendrd por objeto:

|.  Coadyuvar en la integracion y actualizacion permanente del inventario de bienes
muebles e inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables;

. Identificar, analizary evaluar la problemdtica que afecta al activo no circulante,
asi como proponer las medidas tendientes a solucionarla;

Wl. Anafizary aplicar el marco juridico al activo no circulante; y

IV. @romover la adopcion de los criterios para llevar a cabo los procedimientos

conducentes a la recuperacion y baja de los bienes propiedad de las entidades
fiscalizables.

Articulo 8. A propuesta de la persona titular de la Presidencia Municipal'y previo acuerdo
de cabildo, el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles se integrard por:
|. Un Presidente o Presidenta, que serd la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento y que realizard las funciones de coordinacion del equipo de
trabajo;
Il. Un Secretario o Secretaria Ejecutiva, que serd la persona titular del Organo
Interno de Control;
I, Tres vocales, que serdn las personas titulares de la Sindicatura, la Tesoreria y la
Consejeria Juridica.
Todos los miembros tendran derecho a participar con voz y voto, a excepcion de la persona
titular del OIC que tendrd iinicamente voz; correspondiendo el voto de calidad al
Presidente o Presidenta del Comité.
Articulo 9. Los integrantes del Comité podrin designar a sus representantes quienes
tendran la facultad de valorar y tomar decisiones con respecto a los asuntos tratados al
interior del mismo y en su caso ratificada por los titulares, dicha designacion deberd quedar
plasmada en el Acta de la primera Sesion de Trabajo.
Articulo 10. ‘El Comité tendrd las funciones siguientes:
l. Realizar las reuniones de trabajo que se consideren necesarias;
. Determinar la fecha de inicio y término del Levantamiento Fisico del
Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles;
W.  Anafizar y validar los resultados finales de los trabajos relacionados con el
levantamiento fisico;
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Presentar ante el Ayuntamiento los movimientos propuestos derivados del
levantamiento fisico y de la conciliacion de los bienes muebles;

Implementar acciones que se consideren necesarias en apoyo al procedimiento
para la conciliacion del inventario de bienes muebles patrimoniales con los
registros contables;

Fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el controf de los
inventarios y en los casos de que los bienes muebles sean cambiados de lugar o
drea para la que fueron destinados, se deberdn someter a consideracion del
Ayuntamiento para su aprobacion; y

Definir las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos tomados.
®ara el caso de los bienes muebles, se deberdn reconocer las diferencias
derivadas de las conciliaciones de los bienes muebles por parte del drea
Sfinanciera y acordar las propuestas que se presentardn ante el Ayuntamiento.

La persona titular de la Secretaria Ejecutiva, deberd conservar toda la
informacion generada al interior Comité, y en su momento hacerla del
conocimiento y entrega a los nuevos titulares en los procesos de entrega-
recepcion.

Articulo 11. La persona titular de la Presidencia del Comité tendrd las siguientes

I
IL
111,

Iv.

VI.
VII.

Soficitar al Secretario (a) que convoque a sesiones de trabajo;

@Proponer los temas a tratar en las sesiones de trabajo;

Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del
mismo;

Realizar las funciones propias de su encargo en relacion con el registro y control
del patrimonio municipal;

Referenciar cudl es el listado o documento fuente que se tomard como base para
el levantamiento fisico del inventario;

Coordinar y ejecutar el levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles;
Integrar los expedientes relacionados con la atribucion que le otorga la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México y la Ley de Bienes del Estado de
México y de sus municipios.

Articulo 12. La persona titular de la Secretaria del Comité tendra las siguientes funciones:

I
II

11T,
Iv.

(2

Citar a los integrantes del Comité a las sesiones de trabajo;

Levantar las actas y/o minutas de las reuniones debidamente firmas por los
integrantes del Comité, asi como dar seguimiento a los acuerdos con relacion a
los bienes muebles e inmuebles, incluyendo los procedimientos finales a que
haya lugar en la conciliacion del inventario de bienes muebles;

Ejecutar el levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles;

Integrar los expedientes relacionados con la atribucion que le otorga la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México y la Ley de Bienes del Estado de
México y de sus municipios; y

Presentar los resultados de los acuerdos tomados por el Comité para aprobacion
por el Ayuntamiento.

Articulo 13. Las persona titulares de las vocalias tendrd las siguientes funciones:

L

11

II1.
v,

Asistir a las reuniones que sean convocadas por el Comité, debiendo firmar las
minutas que se levanten por sesion de trabajo;

Remitir a la persona titular de la Secretaria del Comité, la documentacion
relativa a los asuntos que se deban someter a consideracion del mismo;
Ejecutar el levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles;

Emitir los comentarios pertinentes y los demds que sefiale los procedimientos de
los bienes muebles e inmuebles, asi como establecer propuestas de solucion; e
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Y. Integrar los expedientes relacionados con la atribucion que les otorga la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México y la Ley de Bienes del Estado de
México y de sus municipios.

Articulo 14. Las actas o minutas que se l[evanten en las reuniones de trabajo que al efecto
lleven a cabo los integrantes del comité, deberdn contener como minimo los requisitos
siguientes: q

l. Nombre de la entidad fiscalizable;

1. Lugar y fecha de celebracion;

L. Nombre y cargo de los servidores piiblicos que participan en la reunion;

IV.  Antecedentes y orden del dia;

V. Criterios, conclustones y acuerdos;

VI.  Firmasy ribricas en el acta correspondiente; y

VII.  Sello def drea, en su caso.

Capitulo I1T
Del inventario general de bienes muebles e inmuebles

Articulo 15. El inventario general de bienes muebles e inmuebles, es el documento en el que
estan registrados los bienes con los que cuenta la Administracion Piblica Municipal de
Chiautla centralizada y descentralizada. La elaboracion de este inventario se realizard dos
veces al afio en los meses de junio y diciembre, y formard parte de la cuenta piiblica
municipal.
Articulo 16. La persona servidora piiblica responsable de elaborar el inventario general de
bienes muebles e inmuebles en el municipio, es el o la titular de la Secretaria del
Ayuntamiento con la intervencion de la persona titular de la Sindicatura y la participacion
de las personas titulares del OIC y la Tesoreria, quienes previamente realizarin una
revision fisica y contable de todos los bienes.
Articulo 17. En los organismos piiblicos descentralizados y la persona responsable de
elaborar el inventario general de bienes muebles corresponde a quien ostente el cargo de
Direccion, debiendo firmarlo stmultdneamente la persona titular de la Tesoreria.
Articulo 17. La persona servidora piblica titular de la Secretaria del Ayuntamiento, a
través de [a persona o personas servidoras piblicas que determine, adscritas a esa
Dependencia Generar, implementard un sistema de registro electrénico e informdtico de
Control ®atrimonial, que permita la revision y sistematizacion de la informacion de cada
bien mueble e inmueble.
Los datos de identificacion de los bienes muebles son: niimero de inventario, nombre del
bien, marca, modelo, niimero de serie, estado de uso, destino, utilidad, niimero de factura,
Jfecha de adquisicion, costo y observaciones.
Articulo 19 . La persona servidora piiblica titular de la Sindicatura, elaborard el fibro
especial de bienes inmuebles propiedad del municipio con las caracteristicas que establece el
articulo 26 de este reglamento.
Articulo 20. Las entidades fiscalizables, registrarin los movimientos de alta o baja de sus
acttvos efectuados en el trimestre y lo reflejardn en el informe correspondiente presentado
al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, a través delformato "ITnventario
de Bienes Muebles”.
Articulo 21. Tratandose especificamente del registro y control de vehiculos automotores y
magquinaria éstos deberdn especificar en el inventario el niimero de chasis y motor; en caso
de que un vehiculo requiera cambio de motor, la persona titular de la Dependencia usuaria,
tendrd que justificar los motivos del cambio mediante acta administrativa en la que
intervendran el usuario, el titular del 6rgano tnterno de control y la persona titular de la
secretaria del Ayuntamiento; soportdndolo con la factura correspondiente.
Lo propio hardn en el dmbito de su respectiva competencia los organismos descentralizados.
En caso de robo de motores a vehiculos o maquinaria, el usuario de la unidad, tendra que
reportarlo al titular de la unidad administrativa a efecto de levantar el acta
correspondiente ante el OIC, en este documento participardn: la persona usuaria de la
unidad, las personas titulares de la Dependencia General, el Organo Interno de Control; la
Secretaria del Ayuntamiento, la Direccion de Administracion y la Consejeria Juridica. Este
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iiltimo tiene la obligacion de dar vista a la fiscalia para levar a cabo las investigaciones
pertinentes y deslindar responsabilidades.
Los vehiculos de uso operativo deberdn exhibir en sus portezuelas delanteras o en lugar
visible una calcomania o rotulado permanente de la identificacion oficial del municipio, u
organismo descentralizado, segiin corresponda. Aquellos que, por la naturaleza de las
Sfunciones de las unidades administrativas, no deban contar con esta identificacion, tienen
que obtener la autorizacion del ayuntamiento. -
Articulo 22. Los vehiculos, maquinaria pesada y equipo electronico se asegurarin conforme
al diagnostico o estudio de viabilidad que justifique la proteccion y safvaguarda del
patrimonio, lo anterior se realizard considerando la suficiencia presupuestaria la cual
estard debidamente especificada y aprobada en la partida del gasto del presupuesto de
egresos y dentro del programa correspondiente.
Tratdndose de bienes muebles adquiridos en paquete, se deberd desglosar, en la factura, el
valor de cada bien, con sus caracteristicas de identificacion
Articulo 23. El responsable de la elaboracion del inventario general de bienes inmuebles
municipales, es la persona titular de la Sindicatura, con la intervencion de la Secretaria del
Ayuntamiento, y la participacion del contralor interno, previamente realizarin una
revision fisica de todos los bienes inmuebles; al concluirlo deberin asentar sus firmas junto
con la de las personas titulares de la Presidencia y Tesoreria.
Articulo 24. El Registro Administrativo de la Propiedad Piblica Municipal, ademds del
concentrado de bienes muebles, también integrard es un sistema de informacion inmobiliaria
que tiene por objeto completar los datos de identificacion fisica y antecedentes juridicos,
registrales y administrativos de los inmuebles propiedad del municipio, en el documento
fisico denominado “Libro Especial’.
Articulo 25. La persona titular de la Sindicatura deberd regularizar la propiedad de los
bienes inmuebles dentro de un plazo de 120 dias hdbiles, lo propio harin en el dmbito de
sus respectivas competencias la persona titular de los organismos.
Articulo 26. La integracion de la informacién a este sistema, se realizard en un término que
no exceda de un afio contado a partir de la instalacion del ayuntamiento y presentado al
cabildo para su conocimiento y opinion, en el caso de que se adquieran bienes inmuebles se
deberd realizar la actualizacion del inventario general
Articulo 27. En el Registro Administrativo de la Propiedad Pitblica Municipal; en lo que
refiere a los bines inmuebles, inscribird la siguiente informacion:
l. Los titulos y documentos por los cuales se adquiera, transmita, grave,
modifique, afecte o extinga el dominio o la posesion y los demds derechos
reales sobe [os bienes inmuebles del municipio;

I Los decretos por los que se determine la expropiacion de bienes cuando éstos
se tncorporen al dominio piblico del municipio;

.  Las adjudicaciones a favor municipio dictadas en procedimientos
administrativos de ejecucion;

V. Las concestones, autorizaciones, permisos o licencias sobre inmuebles de
propiedad municipal;

V. Las resoluciones o sentencias que pronuncien las autoridades jurisdiccionales
relacionados con inmuebles del municipio;

VI.  Los convenios administrativos que produzcan alguno de los efectos
mencionados en la fraccion I de este articulo;

VII.  Los decretos y acuerdos que incorporen o desincorporen del dominio piblico
bienes inmuebles;

V. Los acuerdos por los que se cambie la afectacion o se sustituya a los usuarios
de los bienes del dominio piblico; y

IX.  Losdemas actos que conforme a la Ley de Bienes del Estado de México y de
sus municipios deban ser registrados.

Articulo 28. En las inscripciones del Registro Administrativo de la Propiedad Piblica
Municipal, se expresard la procedencia de los bienes, su naturaleza, ubicacion, finderos,
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nombre del inmueble si lo tuviera, valory las servidumbres si las hubiere, asi como los datos
que sirvan para identificar la relacion que pudieran tener con otros expedientes.
Articulo 29. Las constancias del Registro Administrativo de la Propiedad Piblica
Municipal, comprobaran la autenticidad de los actos a que se refieren.
Articulo 30. El resguardo, es una medida de control interno, que permite conocer a quien
Sfue asignado el bien mueble, responsabilizando al servidor piblico o usuario de su
conservacion y custodia.
La Secretaria del Ayuntamiento asignard por cada bien mueble una tarjeta de resguardo
que contendra como minimo las siguientes caracteristicas:

I Niimero de tarjeta de resguardo;

1I. Denominacion de la entidad fiscalizable;

III.  Denominacion de la unidad administrativa;

. Clave de la unidad administrattva;

V. Identificacion del bien;

VI Grupo del activo;

VII.  Nimero de inventario;

VIII.  Marca, modelo, niimero de serie, niimero de motor, tipo de material; color,

estado de uso;

IX.  Fecha de asignacion;

X Valor de adquisicion;

XL Fecha de elaboracion del resguardo, nombre, cargo y firma del usuario del

bien mueble.

Realizada la depuracion del inventario de bienes muebles, las entidades fiscalizables
podrin actualizar las tarjetas de resguardo.
Articulo 31. La Sindicatura serd la Dependencia responsable del resguardo de la
documentacion original soporte de los bienes muebles, conteniendo en cada uno de los
expedientes individuales como minimo, la siguiente documental:

L Documento original que acredite la propiedad del bien y/o copia certificada

tratandose de varios bienes contenidos en el documento;

II. Original del resguardo firmado por el servidor piblico;

III.  Fotografia del bien mueble, y

IV,  ®dliza.

Articulo 32. Por cada bien inmueble, la Sindicatura hara llegar a la Secretaria del
Ayuntamiento copia simple y electronica del expediente individual para la asignacion del
niimero oficial de inventari.
Articulo 33. El nimero de inventario, es el cédigo que se le asigna a los bienes para su
identificacién y control, se integrard de la siguiente manera:
L Se utilizardn las tres primeras letras del nombre del municipio;
1L Un digito para determinar si es ayuntamiento u organismos
descentralizado:
a. 0 Municipio;
6. 3DIF y
¢ 4 IMCUFIDE;
III.  Tres digitos para el niimero que le corresponde al municipio;
IV.  Laclave de la dependencia general y
(Z Elnitmero consecutivo correspondiente al bien, el cual serd iinico e irrepetible.

Los puntos III y IV, serdn tomados del catdlogo del Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para los entes publicos del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Articulo 34. La etiqueta de nimero de inventario, deberd estar pegada al bien siempre y
cuando las condiciones técnicas lo permitan, y contendrd lo siguiente:

L Escudo del ente fiscalizable;

II. Codigo de barras;

III.  (lave de registro; y

—~—
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Articulo 35. Las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios

de bienes, muebles e inmuebles, altas y bajas, serd responsabilidad de la Direccion de
Administracion.

La donacion de bienes muebles puede ser hecha al Municipio por personas fisicas o morales.

Las transferencias pueden ser hechas por una dependencia o entidad a otra, con la finalidad
de que le preste utilidad; se deberd dar aviso por escrito a la Direccion de Administracion,

indicando clave de inventario, descripcion del bien, uso, nombre y niimero de inventario de
quien otorga y de quien recibe el bien en transferencia.

Articulo 36. Cuando se adquiera, le sea donado, o sea transferido algiun bien mueble o
inmueble, corresponde la Direccién de Administracion, integrar el expediente individual de }%

cada bien, el cual contendrd entre otros documentos soporte:
4 En el caso de los bienes muebles:
Resguardo;
Original de la solicitud debidamente requisitada por el drea usuaria;
Vale de entrada y salida del almacén,
Péliza contable;
Factura;
Cuadro comparativo de adquisicion;
Contrato de adquisicion;
Seguro del bien, en su caso;
i Fotografias que identifiquen claramente el bien del que se trata;
J. Nimero de registro interno de la Direccion de Administracion; y
k, Las demds necesarias para su identificacion y localizacion.
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5 2 En el caso de los bienes inmuebles:

a. ®oliza contable;

b. Formato indrvidual de inventario de bienes inmuebles;

¢. Documentos relativos a la adquisicion:

d.  Escritura piiblica a_favor de la entidad fiscalizable (en caso de estar en
proceso de regularizacion presentar documentacion que acredite los
tramites)

e. Clave catastral y

f ®lano del inmueble.

Una vez integrado el expediente de cada bien adquirido, remitird por escrito a la Secretaria
del Ayuntamiento copia simple para que, en su_funcién de control patrimonial] asigne el
niimero de inventario oficial

Articulo 37. Corresponde a la Secretaria del Ayuntamiento dar de alta en el Inventario
General, dentro de los cinco dias habiles posteriores a que reciba copia del expediente
individual del bien.

No se podra dar de alta ningiin bien, si la Direccion de Administracion no cuenta con el
documento que acredite la propiedad.

Articulo 38. Las bajas en el patrimonio del Municipio de Chiautla pueden ser por robo,
extravio, donacion, enajenacion, por ser inservible, por ser obsoleto, o por destruccion
parcial o total'y serda mediante dictamen técnico de la Direccion de Administracion, quien
serd responsable de determinar la necesidad de dar de baja los bienes del Municipio.
Articulo 39. Los titulares de las dependencias y entidades resguardantes de los bienes
muebles propiedad del Municipio podran hacer transferencias con el consentimiento y
autorizacion de bienes bajo su resguardo, con autorizacion de la Secretaria del
: Ayuntamiento. Estas transferencias deberdn notificarse en_forma inmediata la Direccion
“; de Administracion.

” Articulo 40. Para realizar la baja de bienes muebles, la entidades fiscalizables elaborarin
anualmente el programa anual para la disposicion final de bienes muebles para lo cual es
necesario integrar un expediente técnico que contenga la documentacion relativa a la baja
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Articulo 41. La baja por enajenacion es el acto que realizan las entidades fiscalizables,
para dar de baja sus bienes y trasmitir la propiedad y el dominio de estos, a titulo oneroso.
Articulo 42. ®odrin ser enajenados bienes muebles que, por sus caracteristicas y
condiciones, ya no sean de utilfidad para las entidades fiscalizables, en términos de la Ley
de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Articulo 43. ®ara dar de baja bienes muebles por robo o siniestro, se deberin satisfacer los
siguientes requisitos:

l. Observar lo establecido en el Codigo Penal del Estado de México;

Il. Acta administrattva levantada por el titular del OIC, en la que se establezcan
los hechos ocurridos, describiendo las caracteristicas de identificacion del bien
mueble, mismas que deben coincidir con las descritas en la averiguacion previa
o carpeta de investigacion, segiin corresponda atendiendo a la fecha en que
ocurrieron los hechos, iniciada ante la fiscalia;

. Copia certificada de la carpeta de investigacion iniciada ante la fiscalia;

IV.  Acta del Ayuntamiento donde autorice la baja del bien mueble por robo o
siniestro, precisado las caracteristicas de identificacion del mismo;

V. Tratdndose del parque vehicular asegurado, se anexard copia certificada de la
poliza del seguro y copia certificada del dictamen donde se especifique que es
pérdida total por robo o siniestro, mencionando los datos de identificacion,
mismos que deben coincidir con las actas mencionadas;

VI.  Copia de la péliza donde se registro la baja del bien mueble;

VII.  Recibo oficial de ingresos, de los recursos obtenidos por el cobro del seguro o
reintegro fincado al servidor piblico responsable del resquardo del bien
mueble;

VIIl.  En caso de siniestro deberd contar con certificacion por institucion piblica,
donde describa las causas que originan la obsolescencia (si pudieran presentar
un riesgo sanitario en su uso por terceros) y el destino que pudieran tener el o
los bienes; evidencia documental’y filmica (fotos o video) del destino final de

los bienes;
IX. Registro en el inventario; y
X. Poliza.

Articulo 44. Los bienes muebles de las entidades fiscalizables, que por sus caracteristicas o
condiciones no pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinados, o su vida
util haya concluido y su reparacion es incosteable, podrin ser destruidos y eliminados del
inventario general de bienes muebles, en su caso también del activo fijo.

Articulo 45. ®ara dar de baja bienes muebles obsoletos, se deberdn satisfacer los siguientes
requisitos:

L Estudio técnico emitido por experto en la materia, en el que se justifique
que los bienes por sus condiciones de servicio, deterioro y uso, su reparacion
resulta incosteable para la entidad fiscalizable, por tal motivo son
susceptibles de ser destruidos y como consecuencia dados de baja de los
inventarios;

IL Acta administrativa firmada por el comité, donde se avale el estado de uso
de los bienes susceptibles a destruir. Deberd incluir las fotografias que
demuestren su estado fisico e incluird el niimero de inventario y demds
caracteristicas de identificacion;

III.  Acta del Ayuntamiento, en la que se autorice la baja de los bienes muebles
para su destruccion, mencionando [os motivos, nombre, cantidad y
caracteristicas de identificacion, asi como el importe total del saldo dado de

baja;
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V. Realizar invitacion por escrito con 15 dias hdbiles de anticipacion al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, para que asista un
representante a presenciar el acto de destruccion, con el propisito de que
éste verifique y firme inicamente como observador del evento:

VI.  En el acto de destruccion se levantard acta administrativa del comité,
elaborada por el titular del OIC, en la que se especifique la relacion y total
de los bienes destruidos, asi como los actos, circunstancias y hechos
ocurridos en el evento; %

VII.  Fotografias que evidencien el proceso de destruccion de los bienes;

VIII.  Registro en el inventario; y |

IX.  ®iliza |

Capitulo IV
Del uso y control de los vehiculos del municipio

Articulo 46. Quedan sujetos a las disposiciones de este capitulo los vehiculos de propiedad
municipal; en cuanto a su control, guarda, circulacion, servicio y respecto a las
eventualidades de transito en que pudieran intervenir,

Articulo 47. Son obligaciones de la Direccion de Administracion en materia de vehiculos,

las siguientes:

l. @Procurar la conservacion, mantenimiento y reparacion de los vehiculos,
maquinarias y equipo automotor propiedad del Municipio;

I Elaborary actualizar el formato de bitdcora de los bienes que se encuentran
en servicio, indicando los que estén fuera de ély sus causas;

g 1. Llevar un control por escrito, de los servicios que se presten a vehiculos

! municipales, sefialando el costo de tales servicios;

: IV.  Autorizar la reparacion de los vehiculos municipales previa solicitud que
por escrito hagan los directores de las dependencias;

V. Exigir que los trabajos mecdnicos se hagan con eficiencia y racionalidad;

VI.  Soficitar a cada uno de los resquardantes de vehiculos, maquinarias y equipo
automotor propiedad del Municipio levar por cada vehiculo un control del
mantenimiento y consumo de combustible;

VII.  Formular la propuesta de desincorporacion de aquellos vehiculos cuya vida
itil haya legado a su fin o sea incosteable su reparacion, a _fin de que sea
presentada para discusion y en su caso, aprobacion del Ayuntamiento;

VL. Contratar el seguro vehicular;

\ 1X. Llevar a cabo la revision semestral del parque vehicular adscrito al

‘ Municipio, en coordinacion con las dependencias, wverificando las

condiciones reales del equipo y elaborando las actas en caso de negligencia

o irregularidades en el estado de los mismos;

: X. Actualizar los documentos para la circulacion de los vehiculos municipales,

' conforme a las disposiciones de la materia; y

Xl.  Las demds establecidas en las disposiciones de la materia.

Articulo 48. Son obligaciones de los servidores piibficos, respecto de los vehiculos que tienen
asignados, las siguientes:
L No permitir su uso por terceras personas;
II. Usarlos tinicamente para fines oficiales, y concentrarlos en los lugares
especialmente sefialados, una vez concluidos los horarios reglamentarios de
: trabajo, o cumplidas las comisiones especiales que se designen a sus
\ conductores;
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temperatura;

IV.  Efectuarreparaciones menores en servicios de emergencia y, en general, todo
lo que conduzca al buen funcionamiento de la unidad.

v. Abstenerse de desprender o cambiar cualguier parte de las unidades, asi
como de circular con el vehiculo fuera de los limites del municipio, safvo la
autorizacion expresa del titular de la dependencia o cuando la naturaleza
del servicio asi lo demande;

VI.  Responder de los dafios que cause a la unidad que conduzca, y de los dafios
a terceros en su persona o sus bienes;

VII.  Responder solidariamente, safvo prueba en contrario, de los dafios que
presente el vehiculo cuando sean varios los conductores que tengan asignada %
la unidad;

VIII.  Contar con la licencia vigente para conducir y acorde al tipo de vehiculo
bajo su guarda y responsabilidad;

IX.  Conservar en su poder el oficio de asignacion del vehiculo a su cargo;

X Llevar una bitdcora de servicio que registre Kjfometraje, uso de combustible
y estado de uso

XI.  Coordinarse con la Direccion de Administracion para efecto del ingreso a
talleres de proveedores de servicios mecdnicos, mantenimiento, adquisicion :
de refacciones, reparaciones, rotulacion, tramite ante otras autoridades,
modificaciones y demds situaciones que impliquen directamente el parque
vehicular propiedad del Municipio;

XII.  Las demds que establezca este reglamento o cualquier otro ordenamiento.

Articulo 49. En caso de accidente, el servidor piblico que conduzca el veliculo, o quien lo
tenga asignado, observard las normas siguientes:

|. Poner de inmediato el hecho en conocimiento del superior jerirquico de la
dependencia a que se encuentre adscrito, quien a su vez expondrd por escrito
los hechos a la Direccion de Administracion, a la Consejeria Juridica y el
Organo Interno de Control, explicando brevemente las circunstancias.

. Se acompaiiard al informe a que se refiere esta fraccion, el folio de la
infraccion que levanten [as autoridades de transito, asi como la
documentacion relativa al vehiculo y licencia del conductor, a fin de que se
determine sobre la responsabilidad que en [o personal pudiera tener, y de
resultar necesario, se adopten las medidas juridicas o administrativas;

. Liamar a la compaiiia de seguros de manera inmediata y no negociar los
datios ocastonados;

i IV. Cuando no_fuere posible hacer el reporte el mismo dia del accidente, se hard

X a mads tardar dentro de las 24 horas siguientes, mediante la comunicacion
escrita; y

V. Queda prohibido a todos los servidores piiblicos, celebrar cualquier convenio
o declaracion ante autoridad, respecto de los vehiculos de propiedad
municipal, accidentados o siniestrados, que itmplique reconocimiento de
responsabifidad y se traduzcan en erogaciones econémicas para el del
Municipio.

Articulo 50. ®ara los efectos de pago en cuanto a la reparacion de dafios y perjuicios, los
conductores podrdn celebrar con el Municipio convenios econémicos para deducir en forma
& programada el importe del pago antes mencionado, conforme a las circunstancias de cada
\, caso, y al dictamen que emita de la Direccion de Administracion.
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33a. Sesion Ordinaria En caso de terminacion de la relacion laboral del servidor piiblico, deberd garantizarse por
i ey éste la reparacion de los dafios y perjuicios a favor del Municipio.

Articulo 51. La inobservancia de las disposiciones anteriores, serd motivo suficiente para
suspender o cesar de su empleo al servidor conforme a las leyes, sin perjuicio de las
responsabilidades ctviles o penales en que incurra.

Capitulo V
De las Responsabilidades de los Servidores Piblicos Municipales

Articulo 52. Conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas de los servidores
piiblicos del Estado de México y Municipios los servidores municipales serin responsables
de dafios o perjuicios que sufra el patrimonio del Municipio por actos u omisiones que les
sean tmputables; o por incumplimiento o inobservancia de obligaciones inferentes a su
cargo.

Articulo 53. Si durante [os levantamientos semestrales del inventario de bienes muebles e
inmuebles o cualgquier revision no programada, se detecta faltante de bienes, omision de
reportes de actualizacion en los resguardos respecto al estado de conservacion y uso de los
bienes, se procederd a levantar el acta administrativa correspondiente para los efectos
legales a que haya lugar ante el Organo Interno de Control, sin detrimento de su posible
remision ante la fiscalia para el caso de que se constituya la probable comision de un defito.

o

TRANSITORJOS

PRIMERQ. Elpresente Reglamento estard sujeto a modificaciones y adecuaciones cuando
los integrantes del Organo de Gobierno o el drea ejecutora asi lo consideren pertinente.
SEGUNDO. Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abrogan o derogan
aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente Reglamento
TERCERQ. El presente Reglamento entra en vigor a los ocho dias naturales de su
publicacion en la Gaceta Municipal de Gobierno.

ACUERDO. El Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, Estado de México, aprueba por
unanimidad el Reglamento de Control Patrimonial del municipio de Chiautla, Estado de México,
en los términos en que ha sido expuesto en el dictamen de referencia.

e) Manual de Procedimientos Internos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica del municipio de Chiautla, Estado de México

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 30 Bis, 31 fraccion I, 64 fraccion I, 66, 69 fraccion II de la Ley Orgdanica Municipal
del Estado de México; 46, 47, 48 y 53 del Reglamento de Cabildo de Chiautla, 2025-2027; la
Comision de Reglamentacion Municipal tiene a bien emitir el presente dictamen, al tenor de los
siguiente:

CONSIDERANDO

Que, la_facultad reglamentaria de los Ayuntamientos sefialada en la_fraccion II def articulo 115
Constitucional es la fuente legal del proceso reglamentario, cuyo ejercicio se sujeta a las bases
normattvas que se dicten por parte de las legislaturas locales.

Que, los articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
Sfundamentan las atribuciones de los Ayuntamientos conforme a lo establecido en la Constitucion
Federal, la Constitucion del Estado y demds disposiciones aplicables, asi como las facultades
normativas, régimen de gobierno y la administracion del Municipio.

Que, el articulo 2 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, establece que: “Las
autoridades municipales tienen las atribuciones que le sefialen los ordenamientos federales, locales

s A A A T s S - e I S At
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y municipales y las dertvadas de los convenios que se celebren con el Gobierno del Estado o con
otros munictpios’”.

Que, elarticulo 55 fraccién 1V de Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, establece como
una atribucion de los Regidores el participar responsablemente en las comisiones conferidas por el
Ayuntamiento.

Que, el articulo 64 fraccion I de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, establece que
los Ayuntamientos para el eficaz desemperio de sus funciones piblicas, podrin auxiliarse de
Comisiones.

Que, el articulo 66 primer pdrrafo de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, determina
la responsabilidad de las Comisiones del Ayuntamiento para estudiar, examinar y proponer a éste
los acuerdos, acciones o normas que mejoren la administracion piblica municipal ®or
consiguiente, las propuestas serdn presentadas al Ayuntamiento.

Que, el Reglamento de Cabildo 2025-2027 en su articulo 50 pdrrafo sequndo, establece que “las

Muisiones del ayuntamiento serin responsables de estudiar, examinar y proponer a éste los
acuerdos, acciones 0 normas tendientes a mejorar la administracion piiblica municipal...”.
Que, el desarrollo del procedimiento para dictaminar por parte de la Comision Edilicia de

Reglamentacion Municipal, fue en apego a la preservacion de los principios de transparencia,
legalidad, responsabilidad, calidad 'y consentimiento.

Que, una vez leido, analizado y discutido el contenido del de actualizacion del Manual de
procedimientos internos de la ‘Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica del
municipio de Chiautla, Estado de México y considerando que es responsabifidad de la persona
servidora piiblica su correcta ejecucion, los integrantes de la Comision Edilicia de Reglamentacion
Municipal, determinan lo siguiente:

DICTAMEN

PRIMERQ. La actualizacion del Manual de procedimientos internos de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del municipio de Chiautla, Estado de México,
objeto del presente andlisis, se encuentra apegada a la normatividad y operatividad aplicable al
dmbito de su competencia y reiine las condicionantes sefialadas en el articulo 30 Bis de la Ley
Organica Municipal; por fo que se determina su Legalidad, Factibilidad y Aplicabifidad.

SEGUMDO. Remitase por escrito a la Secretaria del Ayuntamiento para que en funcion del
articulo 91 fraccion II de la Ley Organica Municipal del Estado de México y el Reglamento de
Cabildo, someta este instrumento normativo, a consideracion del Ayuntamiento para su
valoracion y aprobacion en sesion ordinaria de cabildo.

SEGUMDO: Una vez aprobado actualizacion del Manual de procedimientos internos de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Municipio de Chiautla, Estado
de México, dese por concluido el asunto turnado a la Comision de Reglamentacion Municipal.

Asi lo acordo, en el municipio de Chiautla, Estado de México, a los veintinueve dias del mes de
agosto del afio dos mil veinticinco.

LA COMISION DE REGLAMENTACION MUNICIPAL Lic. Carla Ivon Lipez Robles.-
Segunda Regidora y Presidenta de la Comision; Alejandro Romero Lazcano.- Tercer Regidor y
Secretario de la Comision; Maria RubiHerrera Bojorges.- Cuarta Regidora 'y Vocal de la Comision

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS ‘DQ:: LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION Q’U‘BLICH DEL
MUNICIPIO DE CHIAUVILA, ESTADO DE MEXICO

INTRODUCCION
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354, Sesién Ondiaria La Unidad de Transparencia’y Acceso a la Informacion Piblica gestiona las soficitudes
vy Y brinda orientacion a la ciudadania en la materia; facifita la rendicion de cuentas y !

promueve una cultura de transparencia, basindose en la integridad, la imparcialidad; fa “
mdxima publicidad, la legalidad’y la responsabilidad. ]
Uno de los principios de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion ®iblica
(UTAI®), es fomentar el equilibrio en el ejercicio del poder politico derivado de la
capacidad del gobierno para dar solucion a las demandas sociales; en ese sentido, para el
Ayuntamiento de Chiautla resulta un imperativo mantener actualizada la normativa
interna para que todas las unidades administrativas operen de manera eficiente, oportuna
 transparente.

Por ello, es pertinente la actualizacion del presente Manual de Procedimientos Internos
de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica del Ayuntamiento de
Chiautla, Estado de México (Administracion 2025 — 2027} en donde se desglosan los %

procedimientos en materia de transparencia, acceso a la informacion piiblica y proteccion
de datos personales; principafmente, a lo referente a las solicitudes ciudadanas, a los
plazos establecidos por la ley para atender las peticiones y observando en todo momento
el derecho a la proteccion de datos personales.

MISION

La misin de la UTAIP es garantizar el derechio de acceso a la informacion piblica y a
la proteccion de los datos personales, mediante la gestion de solicitudes ciudadanas en la
materia, promoviendo la transparencia y la rendicion de cuentas, vigilando el
cumplimiento por parte de los sujetos obligados.

VISION

Ser un municpio cercano a la ciudadania, mediante la ejecucion acciones que mejoren la

calidad de vida de la poblacion y el compromiso de dirigirse con transparencia,

responsabilidad, honradez, equidad, eficacia y eficiencia. g
ALCANCE ?
El presente Manual debe ser utilizado por el personal adscrito a la Unidad de i
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, y mdxima observancia por parte de las

‘ Unidades Administrativas del Ayuntamiento. Su utilizacion representard un mayor
| entendimiento, respecto a los servicios juridicos que soliciten a la Unidad de

Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica; los grados de responsabilidad y el
proceso a seguir en cada procedimiento.

i OBIETIVO GENERAL

b El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual se
l crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistemdtica e integral que

| contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,

' Sfunciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se

realizan en una organizacion.

"_ OBIETIVOS PARTICULARES

= I Identificar los procedimientos que realiza la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion Piblica.

I Precisar los pasos a seguir para su correcta ejecucion, incluyendo la
responsabilidad del personal en cada uno de los procesos.

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

w‘\ MARCO JURIDICO

ORDENAMIENTO TITULOS, CAPITULQS, ARTICULOS E INCISOS
CONSTITUCION POLITICA DE LOS | TITULO PRIMERO
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS CAPITULO I. DE LOS DERECHOS HUMANOS Y SUS GARANTIAS
X ARTICULO6
. ARTICVLO 16, PARRAFO SEGUNDO

CONSTITUCION ~ POLITICA ~ DEL | TITULO SEGUNDO. DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES, LOS
ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO DE | DERECHOS HUMANOS ¥ SUS GARANTIAS
MEXICO . ARTICVLO 5
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LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

TITULO SEGUNDO

RESPONSABLES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

CAPITULO IV DE LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA

. ARTICVLOS 45 AL 46

TITULO QUINTO. OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

CAPITULO I DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

. ARTICULOS 60 AL 69

TITULO SEPTIMO. PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

CAPITULO I DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

. ARTICULOS 121 AL 140

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

TITULO SEGUNDO
mﬂﬁﬁ_‘t‘s EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION
CAPITULO I11 DE LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA
. ARTICVLOS 50 AL 57
TITULO QUINIO
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
CAPITULO I DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA COMUNES
. ARTICVLO 92
CAPITULO III DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
ESPECIFICAS DE LOS SUIETOS OBLIGADOS
. ARTICULO 94
TITULO SEPTIMO
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA CAPMTULO 1 DEL
PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
. ARTICULOS 150 AL 173

LEY GENERAL DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES EN POSESION
DE SUFETOS
OBLIGADOS

TITULO TERCERO.

DERECHOS DE LOS TITULARES ¥ SU EFERCICIO

CAPITULO I DE LOS DERECHOS DE ACCESO,

RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION

. ARTICULOS 43 AL 47

TITULO TERCERO

DERECHOS DE LOS TITULARES ¥ SU EIERCICIO

CAPITULO II DEL EIERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION

. ARTICULO 57

LEY DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES EN POSECION DE
SUIETOS OBLIGADOS DEL ESTADO
DE MEXICOY

MUNICIPIOS

TITULO DECIMO

DERECHOS DE LOS TITULARES ¥ SV EIERCICIO

CAPITULO PRIMERO DERECHOS ARCO, PORTABILIDAD Y LIMITACION
DEL

TRATAMIENTO

. ARTICULOS 97 AL 105

CAPITULO SEGUNDO DEL EIERCICIO DE DERECHOS ARCO ¥ LOS
DERECHOS RELACIONADOS EN LA MATERIA

. ARTICULOS 106 AL 118

TITULO DECIMO

PRIMERO DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION

CAPITULO PRIMERO DISPOSICIONES APLICABLES A LOS MEDIOS DE
IMPUGNACION

. ARTICULOS 119 AL 126

CAPITULO SEGUNDO DEL RECURSO DE

REVISION

. ARTICULOS 127 AL 145

BANDO MUNICIPAL DE GOBIERNO
DE CHIAUVTLA 2025

CAPITULO I DEL MUNICIPIO

. ARTICULO 15 FRACCION VI

CAPITULO 11 DEL GOBIERNO MUNICIPAL

. ARTICULO 17 FRACCION XXIV

CAPITULO 111 DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA
. ARTICULO 39

. ARTICVLO 40

CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

TITULO PRIMERD

CAPITULO I. OE £LOS DERECHOS HUMANOS ¥ SUS GARANTIAS
. ARTICVLO 6

. ARTICVLO 16, PARRAFO SEGUNDO

CONSTITUCION  POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO

TITULO SEGUNDO. DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES, LOS
DERECHOS HUMANOS ¥ SUS GARANTIAS
. ARTICULO §

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

TITULO SEGUNDO

RESPONSABLES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

CAPITULO IV DE LAS UNIDADES DE TRANSPARENCLA

. ARTICULOS 45 AL 46

TITULO QUINTO. OBLIGACIONES DE TRANSPARENCLA

CAPITULO I DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

. ARTICULOS 60 AL 69

TITULO SEPTIMO. PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

CAPITULO I DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

. ARTICVLOS 121 AL 140

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE

MEXICO ¥ MUNICIPIOS

TITULO SEGUNDO

RESPONSABLES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA
INFORMACION

CAPITULO 111 DE LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA

. ARTICULOS 50 AL 57

TITULO QUINTO

DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
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CAPITULO II DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA COMUNES
s ARTICULO 92

CAPITULO III DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
ESPECIFICAS DE LOS SUIETOS OBLIGADOS

. ARTICULO 94

TITULO SEPTIMO
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CAPITULO I DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

. ARTICULOS 150 AL 173

LEY GENERAL DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES EN POSESION
DE SUJETOS
OBLIGADOS

TITULO TERCERO.

DERECHOS DE LOS TITULARES Y SU EFERCICIO

CAPITULO I DE LOS DERECHOS DE ACCESO,

RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION

. ARTICVLOS 43 AL 47

TITULO TERCERO

DERECHOS DE LOS TITULARES Y SU EFERCICIO

CAPITULO II DEL EFERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION

. ARTICVLO 57

SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO
of @OE MEXICO Y

LEY DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES EN POSECION DE

TITULO DECIMO

DERECHOS DE LOS TITULARES ¥ SU EFERCICIO

CAPITULO PRIMERO DERECHOS ARCO, PORTABILIDAD Y LIMITACION
DEL

TRATAMIENTO

. ARTICULOS 97 AL 105

CAPITULO SEGUNDO DEL EFERCICIO DE DERECHOS ARCO Y LOS
DERECHOS RELACIONADOS EN LA MATERIA

. ARTICULOS 106 AL 118

TITULO DECIMO

PRIMERO DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION

CAPITULO PRIMERO DISPOSICIONES APLICABLES A LOS MEDIOS DE
IMPUGNACION

. ARTICULOS 119 AL 126

CAPITULO SEGUNDO DEL RECURSO DE

REVISION

. ARTICULOS 127 AL 145

BANDO MUNICIPAL DE GOBIERNO
DE CHIAVILA 2025

CAPITULO I DEL MUNICIPIO

. ARTICVLO 15 FRACCION VI

CAPITULO II DEL GOBIERNO MUNICIPAL

. ARTICULO 17 FRACCION XXTV

CAPITULO III DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA
. ARTICVLO 39

. ARTICVLO 40

PROCEDIMIENTOS

I ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SATMEX PARA EL

EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION

A) PROPOSITO

PUBLICA.

Establecer el procedimiento Interno para la atencion a las solicitudes de In

recibidas. Bajo la interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el

procedimiento en materia de Acceso a la Informacion.

B) NORMAS DE OPERACION

|.  Lasy los ciudadanos, reafizan su solicitud de informacion al Sujeto Obligado.

. &l Titular de la Unidad de Transparencia turnard la soficitud al servidor piblico

habifitado que posea la informacion, a efecto de atender la solicitud.
. Se dard la atencion a la soficitud de informacion.

DIAGRAMA DE FLUJO
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CHIAUTLA

ACTIVIDAD

DE

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Ingresa al SAIMEX, genera un usuario y contrasenia, y una vez iniciada su
sesibn, mnmwmﬁmfdinrrmahufmmonpﬂﬁﬁcq oﬁtzmz{foﬁo
quegmmefSﬁIﬂlEXconufm[M quimiento a su soficitud, en el
apartado de Seguimiento de Soficitudes y espera resp dentro de quince dias
hébiles posteriores a la interposicion de la soficitud.
Se conecta con la actividad 7, 16 0 22, segiin corresponda.

Solicitante/Representante
Legal

Recibe a través del SATMEX la sohcitud de acceso a la informacién pibhica,
se entera, analiza la soficitud y determina:

¢Requiere que la o el solicitante o su representante complete, corrija, amphic o
precise la informacién de la solicitud?

‘Unidad de Transparencia

Si, requiere que la o el sokcitante o su representante complete, comja, amplie o
precise la informacién de la sobicitud.

Dentro delplazo de cinco dias hdbiles posteriores a la recepcion de la soficitud,
notifica a la o el soficitante o representante, a través del SAIMEX, el
nqunmto de aclbmaén. Impmm la solicitud'y anexos, genera y resquarda
t[r [

E 2

‘Unidad de Transparencia

Recibe el r2g iento de aclaracion a través del SAIMEX, se entera, comige,
ampha, completa o precisa la sobicitud en un témino no mayor a diez dias
hadbiles, y envia la respuesta por medio del sistema al Sujeto Obligado.

Se conecta con la operacion nimero 2.

Solicitante/Representante
Legal

Viene de [a operacion mimero 2.

No requiere que [a o el soficitante o su representante complete, comja, amplic
o precise la soficitud.

Revisa el requenimiento de la solicitud ingresada al SAIMEX y determina:
¢El requenimiento de la o del soficitante o de su representante es de la
competencia del 1y iento de Chiautla?

Unidad de Transparencia

EL requenimiento de la o del soficitante o de su representante no es de la
competencia def Ayuntamiento de Chiautl

En un plazo no mayor a tres dias hdbiles sigui alap ion de la
solicitud o a la complementacién, amphacién, correccion o precision de la
misma, emite oficio de respuesta mediante el SAIMEX, donde hace del
conocimiento de la o del soficitante o de su rep te, que el requerimient,
no es competencia del Ayuntamiento de Chiautla, y en su caso, la o o onenta
hacia el Sujeto Obligado competente.

Habilitado de la umdad administrativa que coresponda, quien deberd

sponder en el ti "’porh’l)m&d&‘l’m@am

Umdad de Transparencia

Recibea tmvés&{SAIM‘EXe[ imiento de eje de sobicit
a la informacién piibhca, anaﬁ.,ah soficitud’ yd’etmmm
¢Cuenta con los datos personales referidos en la soficitud de acceso a la
informacion piiblica?

A de acceso

Servidor
Habilitado/Unidad

Administrativa

Piblico

10

No cuenta con la informacion refendos en la sohcitud para acceso a la
informacién pibhica.

Elabora en onginal y copia oficio dingido al titular de la Umdad de
Transparencia, mediante el cual informa la inexistencia de la informacion y
solicita la aprobacién de dicha inexistencia por el Comité de Transparencia.
Entrega oficio onginal, obtiene acuse de recibo y archiva.

Servidor
Habilitado/Unmdad
Admimstrativa

Pibhico

11

%a&qﬁaow«ﬁanuefcua[szvgfmhmxmem&hmjbmaaénsz
entera y en sesién ondi o extruonfinania, lo presenta al Comité de
Transparencia para que resuefva sobre su aprobacion.

Umidad de Transparencia

En el desarrollo de sesion ordinania o extraonfinania, recibe el oftcio, procede a
su andlisis y mediante Acuendo autoniza procedente declarar la inexistencia de
{a informacion.

Emite el Acta que contiene el Acuerdo comespondiente, obtiene copia
Jfotostatica del Acta y la remite al titular de la Unidad de Transparencia, para
que lo notifique a la o el solicitante o su a representante y el Servidor Piblico
Habifitado, anexa oficio de respuesta. Archiva Acta onginal,

Comité de Transparencia

13

Recibe copia del Acta que contiene el Acuerdo a través del cual el Comité de
Transparencia autoriza la respuesta en la que se declara la inexistencia de los
datos personales, anexo al oficio de respuesta.

Unidad de Transparencia

14

Procede a elaborar oficio de al cual anexa copia del Actay los remite
via SAIMEX a la o al soficitante o a su representante, para dar contestacion
a la sobcitud. Archiva oficio de respuesta recibido. Asimismo, remite
fisicamente copia del Acta que contiene el Acuerdo al Servidor Piblico
Habilitado correspondiente, para su conocimiento y resguardo.

Unidad de Transparencia

15

Recibe fisicamente copia del Acta que contiene el Acuerdo de Inexistencia y
archiva.

Piblico
Habilitado/Unidad

Administrativa

16

Recibe a través del SAIMENX, el oficio de respuesta y copia del Acta que
contiene el Acuerdo, emitido por el Comité de Transparencia, a través del cual,
se autoriza la respuesta de declaracion de inexistencia de los datos personales,

se entera y determina:
¢La respuesta a la soficitud de acceso a la informacién piiblica cumple con su
requenimiento?

Soficitante/Representante
Legal
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17 La respuesta a la soficitud de acceso a la informacién piiblicas si cumple con su | Solicitante/Representante
requerimiento. Legal
Resquarda la informacion para sus fines personales

18 La respuesta a la solicitud de acceso a la informacion piblica no cumple con su | Solicitante/Representante
requerimiento. Legal
Interpone en el formato que al efecto se dispone en el SATMEX, Recurso de
Revision ante el INFOEM dentro de los quince dias habiles posteriores,
contados a partir de la notificacion de la respuesta a la soficitud.

19 Viene de la operacion mimero 9. Servidor Pitblico
St cuenta con la informacién. Habilitado/Unidad
Elabora en oniginal'y copia oficio de respuesta dingido al titular de la Unidad | Administrativa
de Transparencia y lo remite fisicamente adjuntando, en su caso, los
documentos correspondientes. Obtiene acuse de recibido y archiva.

20 Recibe oficio de respuesta, en su caso, con los anexos correspondientes, se entera ‘Unidad de Transparencia
realiza el andlisis de dicha doc i6n y elabora respuest,
Notifica la respuesta, a la o el sohicitante o a su representante, a través del | Unidad de Transparencia
SAIMEX, adjunto al oficio de respuesta vakdado por la o el titular de
Transparencia y los anexos remitidos por el Servidor Piblico Habilitado.
Archiva el oficio de respuesta con los documentos anexos.

22 Recibe la respuesta a través del SAIMEX, se entera y determina: Sokicitante/Representante
¢La resp a la solicitud cumple con [a informacion soficitada? Legal

23 La respuesta a la sohcitud st cumple con la informacion. Solicitante/Representante
Resguarda respuesta para sus fines personales. Legal

24 La respuesta a la solicitud no cumple con lo sohcitado. Sokicitante/Representante
En un término no mayor a quince dias hébiles posteriores a {a recepcion de fa | Legal

spuesta a su solicitud, interpone el Recurso de Revision, mediante el
SAIMEX ante el INFOEM.
TERMINA PROCEDIMIENTO
FORMATOS

I FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

e
IInfoem
FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
RECEPCION
Loge Focha iaamen saa) Hora (W )
( DATOS DEL SOUCTANIE ]
PERSONA FIBCA |
APELLIDO PATERND APELLID0 WATERND NORBRE (3
DATOS OPCICNALES
prc cunr. L J—, D o D
FECHA DE MACIMIENT Ofdarmm/sana) OCUPACION.
S
o i
DENOMINACION. H
SOCIAL: INLLLSRE i 1
G WBELLOC BATERS AEBSTEeS T T T NG - 'I
[ DowcI® T i SR> : i o —
CALLE ok ExTeRca L
ENTIDAD FEDERATIVA N _ er —_w;v,
COLOMAOLOCALIBAD: . TEEFONO Opcens i AN L . -4
mmj
 —— . e W <
INFORMACION SOLICITADA & DIIRSERE |
€ i DRI~ o 2, =
"‘m“_" " ”g’*ﬂ_‘!‘m‘_! DEL !‘q_—"m"‘!“.‘m“—m“"fl B ——

O O i)

Copuas Carttcasas (Com Cowor ] Diequese 38" (Concomesy [] 97RO TIPO DE MEDIO (Espacticn)
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s II. FORMATO DE SOLICITUD DE ACLARACION
we
|Infeem

FORMATO DE ACLARACION

RECEPCION
Lgw Focta | S | Mo (hfve
DATOS DEL SOUCITANTE | E
APELLIDO PATERNG APELLDO MATERND NOVERE (5

:§0E
OENOMRACION
SOCIAL
NOMBRE 0L
mm T UL NS m— R T Vs o BT = e oty e Rt o R A0 A M AT 5 RSN OP——

AP0 P TERNG APRLLEG WATERND NOMBRE 1%




CHIAUTLA

a dies.'@ 0::::; I1I. FORMATO DE RECURSO DE REVISION
2025

finfoem

FORMATO DE RECURSO DE REVISION

RECEPCION
Lagar Focha (Vi nana) Hora (revmm
'DATOS DEL SOLICITANTE J
APELLIDG MATERNO NOVERE (5]
*%
APELLIDS PATERNG APELLIDS MATERNO NOMBRE (5,
DOMICILIO PARA OIR
CALLE: NUM EXTERIOR  ___ NUM. INTERIOR:
O LOCALIDAD MUNICIPYO: cr.
FEDERATIVA TELEFONDG (Opcsonas | v
[ DATOS DEL ACTO DE MPUGNACION]
SUJETO OBLIGADO QUE LO EMITIO l

ACTO MPUGNADO |

LUGAR ¥ FECHA DE LA EMISION DEL ACTO l

[[FECHAEN GUE SE TUVO CONGCRBENTO DEL ACTO IMPUGNADO (dammisass) |

l-—numomuum l

RAZONES O MOTIVOS DE LA INCONFORMIDAD |
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33a. Sesion Ordinaria I1. ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SARCOEM PARA EL EJERCICO

il OE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECUFICACION, CANCELACION Y OPOSICION
(ARCO) DE DATOS PERSONALES EN POSESION DEL AYUNTAMIENTO DE
- CHIAVILA, ESTADO DE MEXICO.
A) PROPOSITO

Establecer el procedimiento Interno para la atencion a las solicitudes de derechos ARCO recibidas.
Bajo la tnterpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el procedimiento en
materia de Proteccion de Datos Personales.

- _;;fB).‘NOR:wlS DE OPERACION

L Las y los titulares de los datos, solicitaran al Sujeto Obligado mediante el ejercicio
de los derechos AR(CO.

I El Titular de la Unidad de Transparencia, turnara la solicitud al servidor piiblico
habifitado con cardcter de administrador de los datos personales, a efecto de atender
la soficitud.

II Se dard la atencion a la solicitud en relacion al derecho ARCO soficitado.

o

DIAGRAMA DE FLVIO

COMITE DE TRANSPARENCIA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ADMINISTRADOR

via

NO

Acuse

SARCOEM el requermiento de

5 dias habiles posteriores a I
aclaracion.

derechos ARCO, y documentos que
acredite persomabidad analiza la
\
Previene
soliciud  notificacion

solicitud y

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
*)
Recibe via SARCOEM, solicitud de

CANCELACION Y OPOSICION (ARCO) DE DATOS PERSONALES EN POSESION DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS ViA SARCOEM PARA EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO,

TITULAR/REPRESENTANTE LEGAL

i
i

Recibe  requenmuento  de
aclaracion, y en termino no mayor

a 10 dias habiles envia ha

comeccion,
n
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33a. Sesién Ordinaria DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
01 de septiembre de
2025

1 Ingresa al SARCOEM, genera un usuano y contrasefia, y una vez iniciada su | Titular/Representante Legal
sesion, presenta su sobicitud de ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO
(Acceso, Rectificacion, Cancelacién u Oposicion), adjuntando los document
que acrediten su identidad o, en su caso, la personabdad e identidad de su
representante, obtiene el foho que genera el SARCOEM con el cual dari

seguimiento a su solicitud, en el apartado de Seguimiento de Soficitudes y
esperu respuesta dentro de veinte dias hdbiles posteriores a la interposicion de
la sobicitud.

Se conecta con la actividad 7, 16 0 22, segiin corresponda.

Recibe a través del SARCOEM la solicitud para el ejervicio de derechos ARCO, | Unidad de Transparencia
asi como los doc tos que acreditan la identidad de la o del titular de los
datos personales o, en su caso, la p hidad e identidad de su representant 4,
se enter, anafiza la soficitud'y determina:

(Requiere que la o el titular de los datos p le
complete, cornja, mp&aprza.wh:qfomwu&hw&xwd?

(O

3 St nqumquzhoefutubrlz los datos p les o su tante | Unidad de Transparencia
complete, corrija, amp&opmhmfommén[ehsohtul
q)mtmd'e[p&:zoéanm[mlia%spostenowsahm:cpnémfehsoﬁatu{
notifica a la o al titular de los datos pe o rep te, a través del
SARCOEM, el requenmiento de aclaracién.

Imprime [a soficitud y anexos gemera y

4 Recibe el requerimiento de aclaracion a través del SARCOEM, se entera, | Titular/Representante Legal
corrige, ampha, completa o precisa la soficitud en un término no mayor a diez
dias habiles, y envia la respuesta por medio del sistema al Sujeto Obligado.
Se conecta con la operacin nimero 2.

rda ‘[54‘,1‘ 1

d

5 Viene de la operacién nimero 2. Umdad de Transparencia
No requiere que la o el titular de los datos p les o su representant
complete, comja, amplie o precise la soficitud.

Revisa el requenimiento de la soficitud ingresada al SARCOEM y determina:
CEl requerimiento de la o del titular de lfos datos personales o de su

presentante es de la competencia del Ayuntamiento de Chiautla?

6 El requenimiento de la o del sobicitante o de su representante no es de la | Unidad de Transparencia
compekncia&[
ﬁ_, 4 Soeed. écﬂ‘ £+
En un plazo no mayor a tres dias hibiles siguientes a la presentacion de la
soficitud o a la comple i6 i -mcomcaénoprzaaénd'e
misma, emite oficio de respuesta nmﬁantc el SARCOEM, donde hace del
wmmnton{ehod'a[m&'umuokm presentante, que el requerimient
no es competencia del Ayuntamient [cc‘ﬁtaulh,ymmtmhobwm
hacia el Sujeto Obligado competente.

7 Recibe a través del SARCOEM, oficio de respuesta a su solicitud, se enteray | Titular/Representante Legal
resquarda para sus fines

8 Viene de la operacién mimero 5. ‘Unmidad de Transparencia
El requenimiento de [a o del soficitante o representante, i es de la competencia
del Ayuntamiento de Chiautla.
Elabora 'y remite a través del SARCOEM el requenmiento para el ejercicio de

derechos ARCO a la Usuania o af Usuario de la umdad administrutiva que
corresponda, quien deberi responder en el tiempo sefialado por la Unidad de

Transparencia.
9 Recibe a través del SARCOEM el reg de ejercicio de derechos | Unidad
ARCO, anakiza la solicitud'y determina: Administrativa/Administrador
¢Cuenta con los datos personales refenidos en la soficitud para el ejercicio de
derechos ARCO soficitados?
10 No cuenta con los datos personales, referidos en la sobicitud para el ejervicio de | Unidad
derechos ARCO soficitados. B ifaniond fva/A dministrado

Elabora en onginal y copia oficio dingido al titular de la Umidad de
Transparencia, mediante el cual, informa la inexistencia de la informacién y
soficita la aprobacién de dicha inexistencia por el Comité de Transparencia.
Entrega oficio onginal, obtiene acuse de recibo y archiva.
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11

Recibe oficio mediante el cual se informa la inexistencia de la informacién, s
entera y en sesion ordinaria o extraordinana, lo presenta al Comité de
Transparencia para que ta sobre su aprobacis

Unidad de Transparencia

12

En el desarrollo de sesion ordinaria o extraordinania, recibe el oficio, procede a

su andlisis y mediante Acuerdo autoniza procedente declarar (a inexistencia de

los datos personales, por la unidad administrativa corespondiente.

Emite el Acta que contiene el Acuerdo cormespondiente, obtiene copia

Sfotostitica del Acta 'y la emite al titular de la Unidad de

‘I’mn.cpamm'a, pars que lo notifique a la o al titular de los datos personales o
te y a la Usuario 0 al Usuario, anexa oficio de respuesta.

)lrtﬁwa ﬂctaoqam[

Comité de Transparencia

Recibe copia del Acta que contiene el Acuerdo a través del cual, el Comité de
Transparencia autoriza la respuesta en la que se declara la inexistencia de los
datos personales, anexo al oficio de respuesta.

‘Umdad de Transparencia

14

a elaborar oficio de respuesta, al cual anexa copia del Acta y los remite via

SARCOEM a la o al titular de los datos personales o a su representante, para

dar

contestacion a la soficitud de acceso a sus derechios ARCO. Archiva oficio de
sta recibido. Asimi remite fisic copm&[ﬂctaqwcmm

el ﬂcum{o a la Usuana o al Usuario de la unidad administrativa

o o
corresp .,,,Pamsu,..... yresg

15

Recibe fisicamente copia del Acta que contiene el Acuerdo de Inexistencia y
archiva.

Unidad
Administrativa/Administrador

16

Recibe a través del SARCOEM, el oficio de respuesta y copia del Acta que
contiene el Acuendo, emitido por el Comité de Transparencia, a través del cual,]
se 1za la respuesta de declaracion de inexistencia de los datos personales,
s entera y determina:

¢La respuesta a la solicitud para el egercicio de los derechios ARCO cumple con
su requerimiento?

Titular/Representante Legal

17

La respuesta a la soficitud para el ejercicio de los derechos ARCO st cumple
con su requerimiento.

Resguarda la informacién para sus fines personales

Titular/Representante Legal

18

La respuesta a la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO no cumple
con su requerimiento.

Interpone en el formato que al efecto se dispone en el SARCOEM, Recurso de
Revision ante el INFOEM dentro de los quince dias habiles posteriores,
contados a partir de la notificacion de la respuesta a fa soficitud.

Titular/Representante Legal

19

Viene de la operacién nimero 9.

St cuenta con los datos personales referidos en la soficitud para el ejercicio de

derechios ARCO.

Elabora en onginaly copia oficio de respuesta dirigido al titular de la Unidad

Jc ‘Tmusgarmaay lo remite fisicamente adjuntando, en su caso, los
cor dientes. Obtiene acuse de recibido y archiva

(s

20

Recibe oficio de respuesta, en su caso, con E)smxmconm;wndimtes, se
entera realiza el andlisis de dicha dc tacion y ele

. 4

Unidad de Transparencia

21

Notifica la respuesta, a la o al titular de los datos personales o a su
representante, a través del SARCOEM, adjunto al oficio de respuesta
vahidado por la o el titular de la Unidad de Transparencia y los anexos
remitidos por la Usuaria o el Usuario.

Archiva el oficio de sta con los doc tos anexos.

Umdad de Transparencia

Recibe la respuesta a través del SARCOEM, se entera y determina:
¢La respuesta a la sobcitud cumple con su derecho de ejercicio de derechios
ARCO?

Titular/Representante Legal

of _sf—
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33a. Sesién Ordinaria 23 La respuesta a la soficitud si cumple con su derecho de ejercicio de derechos | Titular/Representante Legal
01 de septiembre de ARCO.
2025 Resguarda respuesta para sus fines personales.

24 La respuesta a la sobicitud no cumple con su derecho de ejervicio de derechos | Titular/Representante Legal

ARCO.

En un término no mayor a quince dias hibiles posteriores a la recepcion de la
spuesta a su solicitud, interpone el Recurso de Revision, mediante el

SARCOEM ante el INFOEM.

TERMINA PROCEDIMIENTO

X ORMATO DEL DERECHO DE OPOSICION A DATOS PERSONALES
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1. FORMATO DEL DERECHO DE CANCELACION DE DATOS PERSONALES
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I11. FORMATO DEL DERECHO DE RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES
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CHIAUTLA
III. ELABORACION DE AVISOS DE PRIVACIDAD.

A) PROPOSITO:

Establecer el procedimiento Interno para la elaboracion de avisos de privacidad. Bajo la
interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el procedimiento en materia
de Proteccion de Datos Personales.

$ NORMAS DE OPERACION:

I Las y los Titulares de las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado que manejen
datos personales elaboraran el aviso de privacidad correspondiente.

. EfTitular de la Unidad de Transparencia, turnara el proyecto al Comité de Transparencia
para que sea sometido a votacion la aprobacion o revocacion.

WI. Se aprueba y se pone a disposicion de los ciudadanos

DIAGRAMA DE FLUJO

Solicita formato de la cédula Envia el formato de aviso de
de aviso de privacidad. privacidad solicitado.

© >
Recibe y realiza el llenado ||

espondiente de la cédula i
o N J Recibé cédula y la propone al Sesiona y resuelve sobre la
15> comnut¢ de wansparencia para aprobacion o renovacién de la
su aprobacidn o revocacion. Cédula de aviso de
privacidad.

OA OQ—1—

Elabora el aviso de privacidad Reahza el regim en Ila
y lo pone a disposicién. plataforma establecida para —~
tal efecto. NO

|
=D

=2
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CHIAUTLA

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

La umdad admimstrativa encargada en el tratamiento de datos
s, solicita a la Unidad de Transparencia, asesoria para

Unidad Administrativa
Admimstrador

y/o

la elaboracion del doc de seguridad.
2 Asesora a la umidad administrativa y envia los requisitos | Unidad de Transparencia
tablecidos en la trvidad aplicable a la entidad.
3 El administrador recibe y reafiza el lenado correspondiente y | Umidad Administrativa Yo
remite a la Unidad de Transparencia para que sea sometido a | Administrador
punto de acuerdo para su aprobacién.
Recibe la propuesta del doc to de segundad y la propone al | Umdad de Transparencia
comité de transparencia para su aprobacién o revocacion.
En sesion ordinario o extraordinana, el comité aprueba o revoca | Comité de Transparencia
la propuesta del documento de seguridad y resuelve.
¢Cumple los requisitos?
NO, regresa a la actividad 3, y reabiza el (lenado correspondient,
6 S, da cuenta a la unidad administrativa de la aprobacién del | Unidad de Transparencia
documento de segundad.
7 Recibe la aprobacién y pone a disposicién para consulta y | Unidad Administrativa /o
aplicabifidad. Administrador
TERMINA PROCEDIMIENTO
FORMATOS
| AVISO DE PRIVACIDAD | NOAPLICA |

V. ELABORACION DE DOCUMENTO DE SEGURIDAD.

A) PROPOSITO:

Establecer el procedimiento Interno para la elaboracion de avisos de privacidad. Bajo la
interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el procedimiento en materia

de Proteccion de Datos Personales.

B) NORMAS DE OPERACION:

| Las y los Titulares de las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado que manejen
datos personales elaboraran el aviso de privacidad correspondiente
. ElTitular de la Unidad de Transparencia, turnara el proyecto al Comité de Transparencia

para que sea sometido a votacion la aprobacion o revocacion.

ll. Se aprueba y se pone a disposicion de los ciudadanos

DIAGRAMA DE FLUJO
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Solicita asesoria respecto a la Asesoriay envia los requisi

correspondiente y lo remute Baritos .
T propone el comité de Sesiona y resuelve sobre la
EeSpescac yem = aprobacién o renovacién del
aprobacién o renovacion documento de seguridad.

Recibe la aprobacién, y lo Da cuenta a la undad
pone a disposicién administrativa de Ia

7 B LaumMacﬁmmxtmttmmaryadhmz[tmlmento&fatospzmmﬁ.; : Yo
soficita a la Unidad de Transparencia ria para la elaboracion def
documento de seguridad.
2 Asesora a la unidad administrativa y envia los requisitos establecidos en la | Umdad de Transparencia
normatividad aplicable a la entidad.
3 [ administrador recibe y reahiza el llenado cor diente y remite a la | Unidad ~ Administrativa  yjo
UmJaJJeqummaapamquammwtdoapum&mﬂﬂ)pmw Administrador
aprobacién.
4 Recibe la propuesta del documento de seguridad y la propone al comité de | Umidad de Transparencia
transp ia para su aprobacidn o revocacion.
5 En sesién ordinanio o extraordinaria, el comité aprueba o revoca la propuesta | Comité de Transparencia
&[ " & Ify e
¢Cumpkbanm.utos.’
-WD; g ahm N [lj,y ' ‘[rr Iw' P ¥ R
6 St, da cuenta a la umidad admimstrativa de la aprobacion del do to de | Unidad de Transparencia
seguridad.
7 Recibe la aprobacién y pone a disposicién para consulta y aplicabifidad. Unidad ~ Administrativa  y/o
TERMINA PROCEDIMIENTO Admimstrador
FORMATOS
| DOCUMENTO DE SEGURIDAD | VO APLICA

SIMBOLOGIA
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Inicio o final del procedimiento Senala el
principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se
termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo 3
procedimiento. Este simbolo se utiliza con

L/I la finalidad de evitar las hojas de gran

tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente
hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector
y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Operacion. Representa la reafizacion de
una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accién que se
realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la
actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas

alternativas de solucion. Para fines de
mayor clandad y entendimiento, se

describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcion con el signo de interrogacion.

Conector de Operacion. Muestra las
principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accidn cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro
del mismo procedimiento.

Linea continua. Marca el flujo de la
informacién y los documentos o materiales
que se estan realizando en el drea. Puede
> ser Utilizada en la direccion que se requiera
y para unir cualquier actividad.

Documento. Se emplea cuando en la
actividad, se expide
u obtiene algin  documento, archivo,

acuse, acta, etc.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades
del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida
dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion
en el procedimiento.
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33a. Sesion Ordinaria GLOSARJO
01 de seZp(t)ize;nbm de
Transparencia: Obligacion de los organismos piblicos de hacer piblica la informacion sobre sus
actividades. Esto incluye el uso de los recursos piiblicos y las deliberaciones de los servidores
piiblicos.
Areas o Unidades Administrativas: A las instancias que pertenecen al Ayuntamiento de Chiautla
que cuenten o puedan contar, dar tratamiento y ser responsables o encargados, usuarias o usuarios S
de los sistemas y bases de datos personales previstos en las disposiciones legales aplicables.

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica o juridica colectiva
id'enty'icadb o identificable, establecida en cualquier formato o modafidad, afmacenada en fos
" Sistemas y bases de datos. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
r.CRi Mmmarse directa o indirectamente, a través de cualquier documento informativo fisico o
electronico.

Datos personales sensibles: Los referentes de la esfera de su titular cuya utifizacion indebida
pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. De manera enunciativa
mds no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como
origen racial o étnico, estado de salud fisica o mental presente o futura, informacion genética,
creencias religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual

Derechos ARCO: Los derechios de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion af tratamiento
de datos personales.

Derecho de Acceso: Derecho que tiene la o el titular de los datos personales por si o a través de su
representante, de acceder, solicitar y ser informado sobre sus datos personales en posesion del
Ayuntamiento de Chiautla, asi como de la informacion relacionada con las condiciones y
generalidades de su tratamiento, tales como el origen de los datos, las condiciones del tratamiento
del cual sean objeto, las cesiones realizadas o que se pretendan realizar y a cualquier otra
generalidad del tratamiento.

Derecho de Cancelacion: Derechio que tiene a o el titular de los datos personales por si o a través
de su representante, de solicitar la cancelacion de sus datos personales de los archivos, registros,
expedientes y sistemas del Ayuntamiento de Chiautla, a fin de que los mismos ya no estén en su
posesion y dejen de ser tratados por ésta.

Derecho de Oposicién: Derecho que tiene la o el titular de los datos personales por si o a través de
su representante, de solicitar al Ayuntamiento de Chiautla en todo momento y por razones
legitimas, a oponerse al tratamiento de sus datos personales, para una o varias finalidades o exigir
que cese el mismo.

Derecho de Rectificacion: Derechio que tiene la o el titular de los datos personales por si o a través
de su representante, de soficitar al Ayuntamiento de Chiautla, la rectificacion de sus datos
personales cuando sean inexactos, incompletos, desactualizados, inadecuados o excestvos.
Destinatario: Persona fisica o juridico colectiva, piblica o privada, a quien el responsable
transfiere datos personales.

Incompetencia: Imposibilidad del Ayuntamiento de Chiautla, para atender la solicitud para el
ejercicio de los derechos ARCO, por carecer de atribuciones legales para conocer del tema.
INFOEM: Al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piiblica y Proteccion de Datos
@Personales del Estado de México y Municipios.

Informacion clastficada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o confidencial.
Informacién confidencial Se considera como informacion confidencial los secretos bancario,
Sfiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el
ejercicio de recursos piblicos.

Informacién de interés piiblico: Se refiere a la informacion que resulta relevante o beneficiosa para
la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta iutil para que el
piiblico comprenda las actividades que [levan a cabo los sujetos obligados.

Informacién privada: La contenida en documentos piiblicos o privados que refiera a la vida
privada y/o los datos personales, que no son de acceso piiblico.

Informacién reservada: La clasificada con este cardcter de manera temporal por las disposiciones
de esta Ley, cuya divulgacion puede causar datio.

Recurso de Revision: Medio de impugnacion que corresponde a la o el titular de los datos
personales o su representante, en aquefllos en los que no vea satisfecha la debida atencion al
ejercicio de sus derechos ARCO.
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Representante: Persona fisica o juridico colectiva a quien la o el titular de los datos personales,

asigna la responsabilidad de tramitar en su nombre ante la Unidad de Transparencia del
Ayuntamiento de Chiautla, el ejercicio de sus derechos AR(O.

Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales del Estado de
México (SARCOEM)} Herramienta tecnologica administrada por el INFOEM para registrar las
solicitudes para el ejercicio de derechos AR(O, asi como los recursos de revision derivados de estas.

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX} Herramienta tecnoldgica
administrada por el INFOEM para registrar las solicitudes de informacion, asi como os recursos
de revision derfvados de estas.

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,

_ Legislativo y Judicial, drganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos piiblicos,
s organismos descentralizados, asimismo de cualguier persona fisica, juridico colectiva o sindicato

reciba y ejerza recursos piiblicos o realice actos de autoridad en el dmbito estatal’y municipal,
para el caso que nos ocupa, al Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México.

Titular de los datos personales: A la persona fisica o juridico colectiva que corresponden los datos
personales que sean objeto de tratamiento.

Tratamiento: A las operaciones efectuadas por los procedimientos manuales o automatizados
aplicados a los datos personales, relacionadas con la obtencién, uso, registro, organizacion,
conservacion, elaboracion, utifizacion, comunicacion, difusion, afmacenamiento, posesion, acceso,
manejo, aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicion de datos personales.

Usuarias o Usuarios: A las y los servidores piiblicos o personas fisicas autorizadas por las
diferentes unidades administrativas del Ayuntamiento de Chiautla, para tratar, apoyar, gestionar
y entregar aquellos datos personales que tengan bajo su resguardo, a la Unidad de Transparencia.

REGISTRO DE EDICIONES
Niimero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
Primera Junio 2022 Elaboracion del Manual
M Abril 2024 Actualizacién
Tercera Agosto de 2025 Actualizacion

ACUERDO. El Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, Estado de México, aprueba por
unanimidad, el Manual de Procedimientos Internos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pitblica del municipio de Chiautla, Estado de México, en los términos en que ha sido
expuesto en el dictamen de referencia.

V.  Asuntos Generales.

Sin registro de asuntos generales

V1. Clausura de la Sesién
No habiendo otro asunto que tratar se clausuran los trabajos de la Trigésima
Primera Sesion Ordinaria de Cabildo, siendo las catorce horas con cincuenta y ocho
minutos de dia de su inicio.
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Lic 0 Gonzalo Bojorges Conde
Presidente Municipal Constitucional

Ingeniera Ofelia lupe Aguirre Andrade
Sindica

L

aximino Lahdon de la Vega
Primer Regidor

Licenciada Carla Ivon Lépez Robles
Sequnda Regidora

Alejandro 0 Lazcano
Terc idor

Maria Rubi Herrera Gb;ojorges
Cuartg Regidora

Brenda Guadalupe Mora Montiel
Quintg Regidora

Alejandro Ligbre Bernal

Sexto Regidor
Lkzwz%ﬁn;db Almeraya
Sént .
Laur 7034 \7

Secretaria del Ayuntamiento




