GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Gaceta Municipal

Organo Oficial del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de México.

Ano 2. No. Especial 037/26  Fecha: 15 de julio de 2026

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

Licenciado Gonzalo Bojorges Conde
Presidente Municipal Constitucional
Chiautla, Estado de México.

A sus habitantes, hace saber:

Que con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30 y 31 fraccién XXXVI de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; y los puntos IV, V, VI, VII, VIII, IX, X y XI del orden del dia de la
Septuagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha quince de julio del afio dos mil veintiséis, quienes
integran el Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México 2025-2027: Lic. Gonzalo Bojorges Conde, Presidente
Municipal; Ing. Ofelia Guadalupe Aguirre Andrade, Sindica; Maximino Landon de la Vega, Primer Regidor; Lic.
Carla Ivon Lopez Robles, Segunda Regidora; Alejandro Romero Lazcano, Tercer Regidor; Maria Rubi Herrera
Bojorges, Cuarta Regidora; Brenda Guadalupe Mora Montiel, Quinta Regidora; Alejandro Liebre Bernal, Sexto
Regidor, Lic. Anel Pineda Almeraya, Séptima Regidora; y la Secretaria del Ayuntamiento, Laura Magno Martinez,
publican:
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Sumario:

Propuesta, discusidn y en su caso, aprobacion del Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo aplicables
alasy los Servidores Publicos del Municipio de Chiautla.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion
del Municipio de Chiautla.

Propuesta, discusidon y en su caso, aprobacidon del Manual de Procedimientos Internos de la Direccion de
Administracion del Municipio de Chiautla.

Propuesta, discusidn y en su caso, aprobacion de la modificacion del Organigrama de la Administracion Publica
Municipal, a efecto de crear la Coordinacion de Eventos Especiales, adscrita a la Direccion de Educacion y
Cultura.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del Manual de Organizaciéon de la Coordinaciéon de Eventos
Especiales del Municipio de Chiautla.

Propuesta, discusidn y en su caso, aprobacion del Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Eventos
Especiales del Municipio de Chiautla.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacién del Reglamento Interno de la Coordinacion de Eventos
Especiales del Municipio de Chiautla.

Propuesta, discusidn y en su caso, aprobacion del Manual General de Organizacién de la Administracion
Publica Municipal de Chiautla, Estado de México.
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Propuesta, discusidn y en su caso, aprobacion del Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo aplicables
alasy los Servidores Publicos del Municipio de Chiautla.

Se informa a los integrantes del Cabildo que, de conformidad a la informacidn proporcionada por la Autoridad
de Simplificacién y Digitalizacidon de la Administracién Publica Municipal de Chiautla, es necesario poner a su
consideracion la aprobacion del Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo aplicables a las y los Servidores
Publicos del Municipio de Chiautla, el cual ya cuenta con dictamen favorable, asi como con el analisis de impacto
regulatorio en su modalidad de exencidn, de acuerdo al proyecto siguiente:

ey, ‘ e
Regiaments e condiconss Generies e rafo spcaies
alasy los Servidores Publicos del Municipic de Chiautla
CHIAUTLA

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO APLICABLES A LAS ¥ e

. Presidente Municipal Constitucional
LOS SERVIDORES PUBLICOS Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México

DEL MUNICIPIO DE CHIAUTLA Administracidn 2025 ~ 2027.

Dacumento efzbarada por:
Ing. Silvia Sénchez Reynoso

Titular de Recursas Humanas

Revisé:
Autoridad Municipal de Simplificacian y Digitalizacion

, ) Damicilc:
DIRECCION DE ADMINISTRACIGN .
MUNICIPIO DE CHIAUTLA . del Trabao, 5/N, ©.P. 55030, Cal. Gantro, Chizutia, Estzdo d hdxice.

ria sesid iz de cabilde, celebrada en fecha: 15/07/2028

Fechs de publicscidn en I3 Gacets Municipal: 15/07/2026

HlADM RRRCCT1/2025
- Praners (2024
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Reglaments de Candicionk
y los servidoras

Generales de Trabajo apiicabi
blicos del Municipio da Chiaut

EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO POR EL LIC. GONZALO

BOIORGES CONDE, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE
CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCIGH || DE 8H POLITICA DE LOS ESTADOS
123 ¥ 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIERE Y SOBERANO DE MEXICO; 3, 34 FRACCION |, 48

FAACCIGM 11l Y 154 DE LA LEY OREANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; AS/ COMO EN LO ESTABLECIDD EN EL

CAPITULO VIll DEL BANDO MUNICIPAL DE CHIAUTLA, Y

CONSIDERANDO

v
el Regiamento ds Condicionss Generalas de Trabsio, como el instrumento nommativa dsstinado 3 regular las
relaciones Isboralas antre s antidsdes plbiicas y las personas servidoras piblias 3 su servicio

aue, 2 el capiio i, Trabsjo, del Thulo Tercero,
De los Derechos y Obligacionss indivicuales S los Servidores pibiicos, de I itada Ley, corraspend 3l Muricipio de
Chiautla establecer lz= condicionss Eenerales ds trabajo que regulkn los derechos, obiigacionss, prestacionss,
jornads, licencias, s i relacién laboral, respeta.
31os principios d legalidad, carteza uricics, igualdad y eficencia en ol servicio pUlico

Que resulta necesario contar con un ordenamiento que Storgus cerezs juridica tanio 2 la administracin piblica
municipal ceme 2 a5 persenas senvidoras publicas que Iz integran, estableciendo de manera clarz las normas que

e la relacién de rbaje, en observancia de [a legislacién apicable.

£n mérito gz lo anteriormente expuesta y fundado, se expide o siguiente:

LAS ¥ LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE CHIAUTLA

TiTULO PRIMERD
DISPOSICIONES GENERALES

carituion
DEL OBIETO, AMBITO DE APUCACIGN E INTERPRETACIGN

Articulo 1, €] presente Reglamento tien por obj Izs
personas senvidoras piblices generales ¢ la Administrcion Publicz Municipal de chisurls, Estade de mésico, de
idad con Iz Ley del Trabajs i estadoy Municipios.

sus disposiciones son de observancia obligaroria para las personas senvidoras piblicas comprandias en su émbito.
de aplicaidn.

Articulo 2. El presente Reglamento sera apliceble exclusivaments 2 las persanas servidoras piblices generales que
6 Estada de Msico.

prestan del bl inal de Chiaut

RARCGTAN
Primera (203

Reglamentn de Condiciones Gensrales d jo aplicab
vlos servidores piblicos del Municipio de chiay

Articulo 9. La duracién de 12 jornada de trabajo serd Ia prevsta en Ia Ley del Trabajo S los Servidores pisiicos del
Estada y Municipios y se establecerd en el nombramients correspandiente, atendienda a Ia naturaleza de s
funciones y a las necesidades del servicia pibico.

des del sary

Articulo 10 €l horario de tr:
pibico ya s

4 determinado por 2l iento, stendiends a las nece:
deas 3

cuando Iz natursleza del senvicia lo requiera, podrén establecerse horarios, turnos o guardias especificos pare
inadzs dependencizs o unidades administrativas, de conformidad con Is Ley y respetando los derechos
Iaborales de | bl

articulo 11. 1 én piblica Municiy 5 atencién 2 s &n dias habiles, de lunes 3 viernes
v sin periuicio de que, por a naturslezs de

los servicios piblicos, i ! deb: en

‘3 manera ontinuz

capiTuLo 1
Dl Registro y Control de Asistencia

Artcul 12. Lss personas inicioy 3

autorizados.

anicula 13
is jormsda lsboraly o podrs ser realizado par persona istints a |2 obligads a efectusrio

Articulo 14. Cusndo por causas justificadas no sea posible realizar ol registra de asistancia, la persona servidors
° - ! ;

jerdrquico,
Humanos pars los sfectos administrativos corraspondientes.

capiTuLo m
De Ia Puntualidad y Permznencia

inicio de su jor

Articulo 15. L35
permanecer an 7 i i ad

Articulo 16, Durante 12 S ensu centro
de trabajo, salve = d ferirau legalments justificads.

Articulo 17. Les incidencias relacionadss con retardos, inssistencias, omisicnes en ¢l registro de ssistencia @
abandona temporel de las lakores deberdn justificarse conforme 3 los procedimisntos sstablecidos v & les
dispesiciones previstas en 2 Ley.

rticulo 18

{ Reglaments de Condiciones Generales d Trabsjo spicabis
s Servidores Publicos del Municpio d Chisu

Quedan excluid G de confianzay el
por |25 dispasicionss juridicas que les resuiten aplicables.

Articulo 3. La aplicecicn e interpretaci
Administr
por  Ley 2 las autoridades competentes.

i5n adrministrativa del presente Reglamento corresponders a ls Direccidn de

stribuciones conferidas

n, por conducto de la Humanas, sin

articulo a.

Piblicos del Estadoy Municigios.

capituLon
DEFINICIONES Y PRINCIPIOS DE APLICACIGN

rticule 5. Pars efactos dl presente Reglamento se entenderd por:
i inistracion Piblice Municipal: unidades que intzgran | 4n Bblics del
Municipio de Chiautls, Estado de Mésic;

Ul Ley: Lz Ley del Trabajo de los Senvidores Fiblicos del Estada y Municipios;
1V, ISSEMYML Institute de Seguridd Sociel del Estedo de Mxica y Municigios;
rdinacié , unidad dependientz de la Direccién

de Administracion

Wi L deTrabaio;

VI, servidor pablico general: L3 persona que presta sus servicios en funciones operativas de cardcter manual,
materisl, administrative, técnico, prafesional o de 2pays, realizando les taress ssignadas par sus supsriores
jerirauicos 0 = ticulo 7 de a Ley;

Vil superior jerérquicos L3 persona titular de I3 dependzncia o unidad administrativa de adscripcian o quien

i

soberano de Méico, Ia Ley del Trebajo de los servidores Piblicos dl Estado y Municipios ¥ demés disposicianes
juridicas aplicables

articule 7. Lzs disposicionss d i 2 do, en tode tiemp, Ia proseccidn
mis ampliz d2 i i en el dmbite de las atriby
debs kst 7
TiTULD SEGUNDO.
DE LA JORNADA DE TRABAIO
eapfTuto |

Disposiciones Generales

‘Articulo 8. 13 jornad de trabajo es e
3 disposicidn de fa Administracién Pusiica Municipal para el dssempsfo de las funciones inharents sl pussto que
ocupan.

o de Condicion
v los servidores pitl

enerales de Tr

Reglam o
s del Municipio de Chiau

Artieulo 19. La scumulacién de incidencias no producird por s misma Ia terminacién de la relacién labora! ni
imposicién automdrica de medidzs discipinarizs, debiendo observarse el procedimiznta previsto en 13 Ley
respetarse iblica g

TITULO TERCERD
DE LA INTENSIDAD ¥ CALIDAD DEL TRABAIO

capituLo 1
Disposiciones Generales

Articuio 20,
necesidadss del senvicio y stendiendo la naturaleza g sus funcion
puntuslidad, sficiencia y responsabiligas.

con lajormsda , de acuardo con lss
, dibiendo cessmpafir sus sbores con

Artieulo 21, La intensidad del trabzio se determinari por el cumplimiento oporEuNG v continuo de 25 funciones
inherentes = puesto, atendiendo 2 Is jornada de trsbajo, fa naturaler de fas actividades encomendadas y las
necesidades del servico.

Artieulo 2. L3 cal 3 considerando, funciones
‘asignadias, a eficiencia en el desempefo, ol uso adecuado de los recursos pibiicos, | cuidedo de fos Bienes bajo su
resguarda y Ia stencién oportuna y respetucsa a s ciudadania

capiTuLO N
Oel Desempefio de fas Funcianes

Articuio 23, funciones, deb
I cumglir con I35 funciones inherantes 3l puesto qus dessmpefien, asi come atender las instruccionss de sus

superiores jerirquicos, siempre que sean scordes con sus atribuciones v con las dispasiciones juridicas

zplicables;

. pefi &fi 3 &
piblicas;

. uslizar de decuada los bis herramientas, equipes ¥ recurses que les sean asignados
para el desempefio de sus funciones;

W nanzner i fieras v i trabs iores jerdrquices ¢
ciudadznia;

V. procurar &l uso efcience, racianaly respansable de bos recurses plblicos;

Vi, infarmar eportunamente 3 su supsrior ferérquico sobre cuzlquier circunstancia que impida o dificule <1
adecuade desempeiio de sus funciones; y

Wil comtribuir 2l mantenimiento del orden v 3 la conservacién de Ias instalaciones, bienes y demds recursos
destinados al servicio p

Articulo 24. Las personas titulares d las dependencias procurardn distribuir equitativamente fes carges de trabajo
ntre ol persenal adscrito, considerande las funciones del pussio, |a capacidad operstiva de cada unidad
‘administrativa y Ias necesidades del servi

cio.
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Articulo 26. Las actvidedes encomendadas deberdn ejecutarse con respete 2 |2 dignidad de las personas v en un
‘ambiente d trabaje basado en el respete muts, la colzboracion y la comunicacion institucienal, favereciendo ¢
‘adecuzda desempsiia del senvicio plblice.

Aticalo 27. Las persons servidoras pibiicas debardn dessmpsfiar sus funcionss con apeg 3 Ios principios de
legalidad, hanradzz, lezhzd, idzd
normasivas, aéminisirativas y de contral inteme que resulten aplicables al ejersicio de sus sribucionss.

Asimisme, deberén sbstensrse de reslizar actos u omisionss que sfecten Is prestacién de los servicics plblicos, <l
los objetives atencién 3 2 ciudadani.

Articulo 28. Las personas servidoras pibiicas dsbardn participar en lss actividades de capacitacidn, actu
n que s o

Articulo 29, Las personas Gblicas deberén proporcionar = ¥ =po, g
idos por sus superiores jerdrquicos o por las unidades sdministratives competentes, siempre que se

g, Gblicas debarin reslizar
s, bianss, documentos, informacidn  dems recursos que tengan bajo su responsabilidad,
lcates

TITULO CUARTO
DELOS DERECHOS, DESCANSOS, PERMISOS ¥ LICENCIAS

CcaPiTULO |
De los Derechos de las Persanas servidoras Piiblicas

Aniculo 31. Las personas servidoras piblicas tendrén derechs 2 recibir un trato digne, respetucso y fbre de
discriminacidn en el desempefo de sus funciones, asf como 3 contar con condiciones adecuadas para el desarmollo
de sus actividades laborales.

Anticulo 32. s0n derechos de las personas servidoras pdblicas, ademds de los essablecidos en Ias disposicianes
juridicas aplicables, os siguientes:
L. Recibir s remuneracién correspondiente 3l pussto que dasempenen conforme 2 e posicones apicle;

. Cisfrutar d as prestacionss, descansos, vacagnss, pemises y icsncl igerte;
. Recitic fzacidn para mejorar el
W ser informadas resperto de las fonclones, responsabiicades y actvidades iheremtes o pugsto que

desempefien;
W ser escuchads y stendidas respecto de asuntos relacionados con su situacidn laboral;

. conter con condiciones dertlo que pemitn ol acecuado desempefio de sus funciones; y
VIl Los demé:

anticule 33, Las persanas servidorss piblicas podrin seficiter permisos pars ausentarse temperzimente de sus

Iabores, siempre que exista causa justificada y previa autorizacion de 2 persana superior jerdrquica comespandients

Las licencias se otergarén en los 2505, términes y candiciones establecidos en |a Ley del Trabaje de los Servideres
i v ivios y licabl

Articulo 34. Les soficitudes de permisos y licencias deberin presentarse ante |2 unided administrativa compstents,
indicando Iz causz que 25 motiva y el periode soliitade.

plblicasy idn intarna de Iz o

Aarticulo 35. La:

concadids, en &l lugary

articulo 36. Las p

requeride.
Los pariodos vacacionalss serén daterminados por &l G T disndo 3 las necssidades dal servicio
piblico, el adscusdo

Articulo 37. 1 e
motivo ds enfarmedad, accidente o cuslquier otra causa de cardcrer médico, deberén justficar su inasistencia
madiants &l documents expedido por el SSEMYM

Las incapacidades otorgadas por el ISSEMYM surtivin efectos durantz el periodo determinada por Ia institucién
médica comespondiente, debiendo la persona servidora publica hacerlss del conocimiente de fa unidsd

TiTuLo QuINTS.
DE Lt SEGURIDAD, SALUD, DISCIPLINA Y MEDIDAS ADMINISTRATIVAS
EN EL SERVICIO PUBLICO

capiTULO |
Dela Prevencidn de Riesgos de Trabajo y seguridad Laboral

anticulo 38. £l Ayumamiento adoptard las medidas necesarias para preveni los riesgos de wabaio v garanizar
condiciones adecuadas de seguridad y salud para las personas senvidorss publicas, de conformided con las
disposicianes furidicas 2plicables.

Articulo 39, Las personas servidoras piblicas deberdn observar las medidas preventivas ¥ de seguridad establecidas
por =l Ayuntamiento, asi come aquelias emitides por las auteridades competentes, con Iz finalidad de evitar
accidentes, riesg: i funciones.

rticulo 80. Les persons ttulares de Ias ependanciss  unidades sdminisirativas deberdn promaver dentro del

‘—
i <)

CHIAUTLA

capituLo 1 miita de sus sty \ higiens v riesgos laborsles,
De las Permisos, Licencias y Descansas procurande que los sspacios de trabsjo se mantzngen en condiciones sdecuadss para I prestacidn del servicio
pblico.

Una vez analizada la propuesta, se somete a consideracion de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencidn de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su caracter de Quinta Regidora; en razén a lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion |, 164
y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido
a bien aprobar por Mayoria de votos, el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo aplicables a las y los
Servidores Publicos del Municipio de Chiautla, de conformidad al contenido del presente punto.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del Manual de Organizacién de la Direccion de Administracion
del Municipio de Chiautla.

Se informa a los integrantes del Cabildo que, de conformidad a la informacién proporcionada por la Autoridad
de Simplificacién y Digitalizacidn de la Administracién Publica Municipal de Chiautla, es necesario poner a su
consideracion la aprobacién del Manual de Organizacidn de la Direccién de Administracion del Municipio de
Chiautla, el cual ya cuenta con dictamen favorable, asi como con el analisis de impacto regulatorio en su
modalidad de exencidn, de acuerdo al proyecto siguiente:
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Manual de Organizacién de la Direceidn de Administracidn. | ey Manual de Organizacidn de la Direccidn de Administracidn | ey

INTRODUCCION

o . o MARCO JURIDICO

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrative v
normativo de la Direccién de Administracién adscrita a la Administracién

Publica del Municipio de Chiautia, Estado de México

Constitucién Polfica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Polfiica del Estado Libre y Soberane de México

Bl presente Manuol fiene como propésite establecer de forma clara y Ley Orgérica Municipal del Estado de México

precisa las atibuciones y funciones que fiensn las personas senvidoras Ley de Contfratocién Piblica del Estado de México y Municipios

pUblicos que integran la Direccién de Administracién, consfituye una Reglamento de la Ley de Contratacisn Publica del Estodo de Mésico y
hemamiente Gt poro el desempefio de los funciones del personal, Muricigios
Bando Municipal del Muricipio de Chiautia (2026]

Reglamento Interno de la Direccidn de Administracién de Mu

delimitando en forma precisa las funciones corespondientes a cada

puesto,y permitir fener la cerfidumbre en el desarrollo de los acfividades y

lo adesvada coordinacién enfre las unidades administrativas que Chiautia
c la dep: ia, i sus y obligaciones.
Pégina 3 de 10 Pagina 4 de 10
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Manual d Organizacidn de I3 Dirzcién de Adminism=citn | ehia Manual g Organizacidn de I3 Dirsccidn de adminism=citn | ehiia

ESTRUCTURA ORGANICA OBJETIVO Y ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE

+ DRECCION DE ADMINISTRACION ADMINISTRACION

« COORDINACION DE RECURSOS HUMANDS

- ‘OBJETIVO:
* ALMACEN

Orgarizary auterizor adquisiciones, asi come la contratacidn de senicios,
de manera eficiente y fronsparente en beneficio de la opfimizocién de

recursos materiales opegados alreglamento comespondiente.

: z Tiene los siguientes funciones:
ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

! Elaborar, integrar, implementar, coordinary actualizar €l Programa
Anual de Adquisiciones;
I Conformar el Comité de Adquisiciones y Servicios, asl como su

debido seguimiento a los acuerdes que resulien de los sesicnes

Auiliar celebrados;

Administrativo

Il Supervisar la correcta slaboracién, infegracion y actualizacién de
los Cotdloges de Bienes y Servicios, osi como provesdores y

Prestadores de Servicios;

municipal. méquinas y demas bienes relacionados con registro de

Humanas

‘ Almacén ‘ IV.  Mantener actualzade &l confrol del paraus vehicular del gobismo

todas las unidodes, bitdcora de consumo de combustible v
mantenimiente, en coordinacidn con los fitulares del area;

V. Suministrar  combustible v aditivos de manera  opertuna,
apegdndose a la nermatividad oportunar y

Vi Todos las demds que sefialen expresamente la normafividad

aplicable

Pégina 5 de 10 P4gina 6 de 10
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FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Verificor que en los contratociones o nombramients de las personas
servidoras pablicas cumplan con tados los requisitos v perfil necesarics
L Coordinacién de Recursos Humanos para ocupar el cargo.

Supenvisar el cumplimento de lo establecide en la Ley General del
Trabgjo, o Ley del Trabgjo de los Servidores Piblicos del Estado y
OBJETIVO: Muricipics, lo Ley General de Responsabiidades Administrativas clel

Planear, organizar y supervisor que se apliquen corectomente polticas, Estado de México y Municipios, v, en la demés normatividad aplicoble
procedimientos y disposicionss jurdico-loborales, para el desempsiio
sficiente de los v los senidores plblicos, asl come mejorar v actualzar Il Almacén
temente los sislemas de administracian v desarrollo del persenal.
OBJETIVO:

Resguardar, confrolar y abastecer productos o materiales, en el olmocén de

FUNCIONES: monera sistemdtica y ordenada.

Definir v oplicar los mecanismos que regulan los procesos de

reclutamiento, seleccién, contratacién, induccién y confrol de las

personas que pretendan ingresar a laborar en la Administracion Pablica FUNCIONES:

Muricipal: + Recepcién de bienes, productos y materiales.

Analizor y vigilar que se cumplan los disposiciones en materia de trabajo, Verificocion la calidad y canfidad de los productos entrantes.
seguridad e higiene, asl como las demds normas vigentes en la institucion, Organizar y custodior preductos en condiciones Gptimas.
respecto de los derechos y obligaciones del personal; Validar el formato de entrega-recepcitn de adquisiciones y/o servicios
Regular los releciones kaberales de las v los servideores, verificando que se dsl drea requirents.

cumpla con lo establecido por las leyes federales, estatales y la

reglamentacién municipal en la materia;

Registrar las altas, bajas, cambios de categoria y adscripcion, permisos y

licencias por incapacidad, entre ofras, del personal, v su comecta

aplicacién en el archivo de expedientes;

Elaborar programas de capacitacién y adiestramiento laboral, conforme

a las necesidades institucionales y a las del mismo personal;

Verificar €l cemecto cumplimiento de los lineamisntos laborales

establecidos en los convenics de condiciones de trabajo del personal

sindicalizode;

Lievar ol registro del personal que labora en la Administracién Municipal:

Elaborar ¢l Reglomento de Condicionss Generales de Trobaio Aplicables

a los Servidores Piblicos del municipio de Chiautla, que regulara las

relaciones loborales de senidores plblicos generales con la

administracién plblica, para su posterior aprobacion por el Cobildo, ash

coma coordinar y supervisar su aplicacion;
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Una vez analizada la propuesta, se somete a consideracidn de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencidn de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su caracter de Quinta Regidora; en razén a lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion |, 164
y 165 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido
a bien aprobar por Mayoria de votos, el Manual de Organizacidon de la Direccion de Administraciéon del Municipio
de Chiautla, de conformidad al contenido del presente punto.

Propuesta, discusidn y en su caso, aprobacién del Manual de Procedimientos Internos de la Direcciéon de
Administracion del Municipio de Chiautla.

Se informa a los integrantes del Cabildo que, de conformidad a la informacién proporcionada por la Autoridad
de Simplificacién y Digitalizacidon de la Administracién Publica Municipal de Chiautla, es necesario poner a su
consideracion la aprobacién del Manual de Procedimientos Internos de la Direccion de Administracion del
Municipio de Chiautla, el cual ya cuenta con dictamen favorable, asi como con el andlisis de impacto regulatorio
en su modalidad de exencidn, de acuerdo al proyecto siguiente:

RRBO
chlaut =
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L INTRODUCCION

La Direccion de Administracion, es un drea que le corresponde planear y adminisirar los
recursos humanos, materiales y los servicios de la Administracién Piblica Municipal;

En este contexio y debido a la importancia que reviste conlar con herramientas de apoyo
administrativas que permitan cumplir con los objetivos de la Direccion, se formuld el “Manual
de Procedimientos Intemos de la Direccién de istracion” a partir e Ias atribuciones que
se le han conferido.

Este manual que se presenta es un instrumento juridico- administrative de trabajo que facilita
el cumplimiento de las funciones, a su vez nos permite conocer el funcionamiento de la
Direccién de Adminisiracion, asi come marcar |a responsabilidad de los servidores publicos,
permitiendo alcanzar los objefivos encomendados y contribuyendo a orientar el personal
adscrito a esta drea sobre la ejecucion de las ituyé asi
el Manual como la base legal gue norma Ia actuacién de la Direccion de Administracion.

. MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5
de febrero de 1917, sus reformas y adiciones

- Constitucion Polifica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobiemo del
Estado de México, mediante decreto 164, del 10 de noviembre de 1917, sus reformas y
adiciones.

- Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiema del

Estado de México, decreto 85 del 03 de mayo de 2013, sus reformas y adiciones

Reglamento de Ia Ley de Contratacion Pablica del Estado de Méxica y Municipios. Gacefa

del Gobiemo del Estado de México, 29 de octubre de 2013, sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Chiautla, Estado de México.

=
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1. OBJETIVO

Gentar con un instrumento que presente de manera clara y sencilla los procedimientos inherentes a la
operacién y actividades que realiza la Direccibn de Administracion, contriouir al desarrollo y
mejoramiento del buen desempefio de la gestion administrativa en apego a las disposiciones legales y
administrativas vigentes, en base a una metodologia que permita conocer en forma secuencial y
detallada las actividades que se realizan en el desarrollo de una funcion o programa especifico.

IV. ALCANCE

ElManual de Procedimientos Interno de la Direccion de Admi 5 d it ini

&n el que se compilan o agrupan los diferentes procedimientos necesarios el cumplimiento de las
funciones en materia de adquisiciones de recursos maleriales y servicios; asi como de Recursa

Humanos lo que permite Ia realizacion de Ias tareas en forma ordenada y sistematica

Este manual permite saber el proceso que fienen las actividades mas relevantes que se realizan dentro
de la Direccion de Administracion Piblica en materia de adquisiciones y recursos Humanoes, con la
finalidad de dar a conocer los procesos necesarios para las soliciludes de maleriales ¢ servicios que
requieren cada una de las Areas usuarias dentro de la Administracion.

ndose en una guia de pases a sequir para |a realizacién de los diferentes procesos.

©

Comité g Adqusiciones y Senisics

‘Comité de Adquisisiones y Servicios. realiza I3 Convocatoria del Proceso de

Licitacion Publica

Comité de Adquisiionss y Servaics,

pusins Gomocstoris G Proceso de

‘Comité de Adquisiciones y Servicios. Licitacidn Publica por le menor en un
madio de puticscin Esml § Uno

5

Fusioatién en Peiédioos
de creulacs

Comits de Adquisicionss y Ser

Cajera o Trular ds Ingresos. Bases

B

compra de bases en e periodo
establecido en |a_convocatoria se da
por conciuido & proceso.

Provesdr GFDI de Ingreses
5 Si o ssiste compra de lss tases,
=2 "msizs una sesion d comitd
g2 deemier ' compr s
adudque  drecamenle  por
e e Pt
13, Paricpantes presenian dudss con
ot s Adquisicionss y Serveios rslacidn = Iss Geses del Proveso de | Acts
eiacian Pibics atquiidas
14. El comilé de Adquisiianes y Senvices
Veva s cabi Jurts e Aclaracionss
= Comé omies Ias duas 8 o3 | Aa
paricganas
Provaeder & 7 a0 da que n svstan dudss
52 resiza Ia sesién mranestands | Dovumento
W= los  periganies Mo
5. quisiciones y Senios -
. e » ] Documentss _soiiiados
‘ot de Adauisianes y Serviios fea 2 cabo I peertasin de s | ISV S
16, Comt o= Adqusitones y Semiges [ oo L
ot d Aduisiciones y Serviios v = caba s parur e propuesas | SOPTUEE SO
7. Comd a2 psicores ¢ Senio | s sniinies
‘ot s Adquisiiones y Serveios e o i s | U
12. Bomie 9o Adqsidonss y Sanioes
‘Gormté de Adquiskianss y Serviias smite_decararia de _aceplackn o
eseamta e 5 popes hones
18.Comité de Adquiskiones y senives
Comit ée Adquisiciones y Senvicios beva 3 cabo I aperra i propuast | DOCUTENcs _ sofitados
Sondmia »
20, Comié de Adquiskiones y Senios

Documentes _soliitados
iin_ouantiaiva de 12 [ o jag bages of provessor
e e musons y S
anitedecarstoris de_sceptacin o
desegrarianio” G & Popuess

‘Cornité de Adquisiiones y Servic reaiza 3 @i

Gomits 6= Adquisiciones y Serviios

Comté 5= Adquisizones y Senices
Cormité de Adquisiciones y Servicios informa lugr. fecha y hora para emir
&/l e Proceso s Liacer Fiica
: Comité d= Adquisiciones
Comité de Adquisiciones y Servicios e Dstaman e Adiodieadon
Comité de Adguisiciones y Senicios
‘amite Fabo de Adusscaciin
Direccidn de Administracién reakza
Contrato de Servieios yio Bienes

Comits de Adquisiionss y Servicios fcta

Direceién 2 Adwistrssin

V. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA

OBJETIVO

Realizar los procedimientos de adquisicién por la modalidad de Licitacién Piblica de acuerdo con lo
estipulade en la Ley de contratacién Piblica para el Estado de México y Municipios y su reglamento.

NORMAS DE OPERACION:

I Para poder realizar la adquisicion de algin bien o servicio es necesario contemplar los montos
aprobados en el presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal 2026 y
con ello a través del C
Il Comité de Adquisiciones y Servicios poder determinar Ia adjudicacién del bien o servicio
requerido por las éreas para el buen funcionamiento.
Wl Las dreas usuarias son las responsables de meter la solicitud de bienes y servicios en fiempo y
forma para poder llevar a cabo el procesa de adjudicacién
V. El proveedor adjudicado es el responsable de entregar los bienes yio servicios en el lugar
esfipulade en el contrato.
V. Dichos procedimientos de adquisicion se realizaran conforme a lo establecido en los articulos
29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 36, 39, 40, 41y 42 de Ja Ley de Contratacion Piblica del
Estado de México y Municipios y los Articulos 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68 y 69 del Reglamento
de la Ley de Conlratacion Piblica del estado de México y Municipios.
Con fundamento en el arliculo 84 dela Ley de Contrtacion Pibica del | Estado de México y
Municipios se realiza

Wi

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
T i
2 e sos madarte s, 2
zacién ds 15 Direcsicn ;
Titiar del Area Usuara Himmsstin”ls Sedtin o % | Requissicn
I . N 3 Heea eniega mqmsmn 3 ta Diression
4 Ia Direccion de Administracion solicita
; : = Ia Tasoreria Municipal la sufcencia
Dirsczidn ds Adminstracisn ceoreia Munn 2 moieenci | oness
hlﬂr\yummmﬂcmnde savicio
T M 1 & er ficio de suficiencia | Hoja  de  Suficiencia
esorsra Munizipal ot Presupusstal
4. Se realiza la Sesion de Comité para
‘Comité de Adquisiciones y Senvicios. determinar,  la modalidad de | Acta de Sesion
=Sjusicacin del bien 0 e
Comit 4= Adquisiciones y Semcios 7. Comité delivera el procedimiznto dz | o ge Sasiin
EA chas’ 1]
‘Comité de Adquisiciones y Senvicios. vux‘&d\mwmﬂ adguisitive de Lnlmlwn ‘Convocateria

28. Froveeder entrega bien 0 servisio
27 Direscidn de administraciin
Comité de Adquisiciones y Senvicios cvidania fewgdion & bian y'o
Direccién de Administrasion una vez
que recibe el bien yio senicio Jo entrega
a1 a2 fesho = cazo de Cambustoe.
Reparacén  y  mant=nmeeno, | Acts
aimentacin y eventos: ya qu el drea
usuaria 25 quien recibe drectaments el
Eien yio senviio)

8

Personal de Ia Dirsccién de Administracion
(Busiar 3sministrato)

. s Nota de remisicn o frma
20 a2 5 0 SN0 | o roquisiidn de recibide
20. El provesdor emite factura por el bien o
sanicio Factura
31 Direccion de Administracion recibe Factura
faciura
32 Direccién de Administracion integra
sxpediante (requisicién, _contrato
s it mado, o, vaiance e factu. 5
Direczidn de Administracion XML impreso. evidencis i Documentacion
opia de claves him:znas copia o2 la
edula ge proveesor)
. - Se entrega expediente completo 3 la
Direczidn de Administracion Tesorena Municigal Expedients.
. Tesoreria | awtoriza el pago
Tesoraria ooty Expediants
Tesoreria 35. 5o realiza el pago comespondiente. | Transferencia elecirinica.
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=
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el pago

comespondisnie

PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION POR INVITACION RESTRINGIDA

PROPOSITO

Realizar los procedimientos de adquisicién por la modalidad de Invitacion Restringida de acuerdo con
lo estipulado en la Ley de contratacién Piblica para ¢l Estado de México y Municipios y su reglamento

NORMAS DE OPERACION:

I Para poder realizar la adquisicion de algin bien o servicio es necesario contemplar los
montos aprobados en ¢l presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio
fiscal 2026 v con ello a través del comité de Adquisiciones y Servicios poder determinar la
adjudicacion del bien o servicio requerido por Ias Areas para el buen funcicnamiento.

Il Las dreas usuarias son Ias responsables de entregar I solicitud de bienes ¥ servicios en
tiempo y farma para poder llevar a cabo e proceso de adjudicacion

il El proveedor adjudicado es ¢l responsable de entregar los bienes y/o servicios en el lugar
esfipulado en el contrato

IV.  Dichos procedimientos de adquisicion se realizaran conforme a lo establecido en los
articulos 44, 45, 46 y 47 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de Méxica y Municipios
¥ los Arliculo 90 del Reglamento de | Ley de Contratacion Pablica del estado de México y
Municipias.

V. Confundamento en el arficulo 84 de Ia Ley de Confratacion Piblica del Estado de México y
Municipios se realiza la elaboracién de los procedimientos de adjudicacién de bienes y
servicios.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DOCUMENTO

Inicio:

Ares solcita mediante requisicion, [a
autorizacion  de la  Direccion  de
Adminisiracién, 13 ad yo ¢l
Senvicio a coniratar

5 | 2 Ares enirsga requisicién s Is Direcidn

Titiar del Area Usuara Requisiidn

4. La Direscion de Administrasion solicia
2 Ia Tesoreria Municipal la sufiviencia
presupunsil pars s duscian oo e

bisn yio contratacidn de semvic

Direcitn de Adminstracion

5 Tesoreria pontest ofiio de safcencia |
Tesoro Munispal Tesears o Suensi Presupuesial
S ks s Sean G5 o
Cornité de Adquisiciones y Serdicios i modabdad g | Acta de Sesiin
oiiagin deibien s saei
Comité ¢ Adquisicianes y Servicios " ng'fm:gf;?n;; procedimizno g8 | oois de Sesicn
8 Comi

: fechas  para
Comié ge Adquisiciones y Senviios precedinmiento de Invitacidn resumgm
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Cornité 8 Adquisiionss y Servios

Comité d= Adquisiciones y Seniiios

Cajera o Tiular d Ingresos

Frovesdor

Comit de Adquisiciones y Seniiios

Corvité 8 Adquisiionss y Ssrviios.

Provesdor

Comité de Adquisiiones y Servicios
Comité de Adquisiiones y Servicios
Comité d= Adquisiciones y Seniiios

Cornité 8 Adquisiionss y Servios

©

Comité de Adquisiciones y Senvicios
resiiza por o menos 3 invitsciones para
ricipantes al mients de
nvitacion restringida
Gomté de Adquisiciones y Sevicios.
entrega invitaciones a por ko menos 3
paricpantes
Gomts de Adquisicianss y Senvicios
resiiza yenta de Bases del Proceso de
Invitacién Restingida en Ia caia de fa
Tesoreria Municipal
Pariicipantes interesados compean las
Bases del Froceso de Invitacion
Resiringida, en caso Ge que no exista

3 5ino existe compra de las bases.
se resliza una sesidn e coma
para  deteminar  proceso
‘sdquisitive

i

¥

H
Bl

;
i
-
4
2

Gomté de  Adquisiciones y
Senvisios contesta las dudas 3 los
paricipar

En caso de que no existan dudas
se resliza la sesin manfestando
vz los  paripantes
presenaron

Comité de Adquisiciones y Senvicios
lleva 3 sabo I3 presentagidn de las
propuestas f

Comitd de Adquisiciones y Senicios
llev a ¢abo 3 aperiura de propusstas
técnicas

Gomitz ge Adquisicianss y Senicios
resliza Ia revisibn cusrtisiva de fa
prepussia ticnica

GomitZ oe Adquisicianss y Senicios
emits_declaraa de asepuasién o

desechamiento de Ia propussta téenica

Comatd de Adquisiciones y Servizios.

Comitd de Adquisisiones  Servizios

Comté de Adquisisiones  Servizios

Corvité 8 Adquisiionss y Ssrviios.

Comité de Adquisicionss y Servisios.

Comité d= Adquisiciones y Seniiios

Comia 0 Adqusianes y Senioes
va 3 cabe ks aperiura de propussia
econbrica

Comité de Adquisiciones y Senicios
resliza Ia revisién cuanticziva de fa
propussta econdmics

Comité de Adquisicianes y Senvicios

. propuesta
e
Comit de Adquisicienss y Sewicis
informa luger, fecha y hora para emdi
& falo del Proceso de Invitacion
Restingida
'3 Comité de Adquisicianes y Sanicios
emits Dictamen 8= Agjudicsei
omité de Adguisicienes y Sewicios
emite Fallo de Adjudicasiin

Invitaciones

Invitacién pare
provesdores.

Bases

CFDI de Ingreses

Aotz

etz

Duocumento

Documentas  solicitados
0 las bases &l provesdor

Documentos  solicitados
0 las bases &l provesder

Documentos  solicitados
0 las bases &l provesder

Documentos  solicitados
en las bases & provesdor

Documentas  solicitados
en las bases & provesdor

Aota

25 Dirsocién de Administracién resiza
vo Bienzs

Comits de Adquisiciones y Senvicios

Personal de Ia Diescién de Adwinistraciin
(uiliar aaministratuo)

Personal 8z la

26, Provaador entraga bien o servicio
27. Direcoién de Administracién recaba
evidencia fotografiea del bien ylo

B

Direccidn de Administracién una vez
ug recibe el bien yio senvicio ko entrega
21 drea (saivo e caso de Combustbe,
Repaacén  y  mamenimiento
imentcién y evenios: vz que el drea
suaria e= quien recibe drectamente ol
then yio serviio)

20, Ares bien o servisio
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Direceidn de Administracion
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CHIAUTLA

AREAUSUARIA | ADMINISTRACION |  TESORERIA COMTEDE PROVEEDOR
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION PARA ADJUDICACION DIRECTA POR EXCERCION A LA
LICITACION PUBLICA Y/O INVITACION RESTRINGIDA
PROPOSITO
Realizar los procedimientos de adquisicion por la modalidad de Adjudicacion Directa por excepcion a
Ia Licitacién Plblica y/o Invitacién restringida de acuerdo con lo estipulado en la Ley de contratacion
[ Piibliica para el Estade de México y Municipios y su reglamento.
ot de b i
o N
p— NORMAS DE OPERACION:
ecitido oo 1 Para poder realizar la adquisicién de algin bien o senvicio es necesaria contemplar los
monfos aprobados en el presupuesto de Egresos del Estado de México para ef ejercicio
fiseal 2028 y con ello a través del comité de Adquisiciones y Servicios poder determinar la
adjudicacion del bisn 0 servicio requerido por Is areas para el buen funcionamiento.
o el en o . Las areas usuarias son las responsables de ingresar la solicitud de bienes  servicios en
v tiempo y forma para poder llevar a cabo el proceso de adjudicacion.

Wl El proveedor adjudicado s el responsable de entregar los bienes y/o servicios en el lugar
estipulade en el contrato.

[rom——— V. Dichos procedimientos de adquisicién se realizaran conforme a lo establecido en el articulo

para s respectin 43 de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios y deberd integrar
todo el proceso que se lleva en la liitacion pibiica y/o invitacion restringida a parir de la
junta de aclaraciones.

V. Confundamento en el articulo 84 de |a Ley de Conlratacién Piblica del Estado de México y
Municipios se realiza la de los de de bienes ¥
senvicios

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

=
@ UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DOCUMENTO
pase
comtpoansaci

Tuando o ce realza |2 Compra de
Bases porlas modabdades de beitasion
Camité de Adguisiciones y Servicios Piblica yio Invitacidn Restingida se

dedara desierta y s2 pasa al sguisnte

I e
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AREA USUARIA | ADMINISTRACION TESORERIA ADQUISICIONES PROVEEDOR

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION PARA ADJUDICACION DIRECTA

PROPOSITO

Realizar los procedimientos de adquisicion por la modalidad de Adjudicacion Directa de acuerdo con lo
esfipulado en la Ley de contratacion Pblica para el Estade de México y Municipios y su reglamento.

»
= NORMA'S DE OPERACION:
e e foctura I, Para poder realizar Ia adquisicion de algin bien o servicio es necesario contemplar los montos

poralien e aprobades en el presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal 2026 y
e «con ello a través del comité de Adquisiciones y Servicios poder determinar la adjudicacion del

bien o servicio requerido por las dreas para el buen funcionamiento.

Il Las dreas usuanias son las responsables de entregar la solicitud de bienes y servicios en iempo
y forma para poder llevar a cabo el proceso de adjudicacion.

. El proveedor adjudicado es el responsable de entregar los bienes ylo servicios en el lugar
esfipulado en el contrato

V. Dichos procedimientos de adquisicion se realizaran conforme a la establecido en los articulos
48,49 y 50 de la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios y los Articulos
91,92, 93, 94 y 95 del Reglamento de |a Ley de Contratacion Piblica del estado de México y

Municipios.
V. Con fundamento en el articulo 84 da Ia Ley de Conlratacién Pibioa dol Estado do Mésico y
Municipios se realiza de bienss y servicios.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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AREA USUARIA TESORERIA COMTETE
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION PARA COMPRA DIRECTA
Eriregade PROPOSITO
bienyfa Realizar los procedimientos de adquisicion por la modalidad de Compra directa de acuerdo con la
Primera Sesion Ordinaria del Comité de Adquisiciones y Servicios.
NORMAS DE OPERACION:
FeT— I Para poder realizar Ia adquisicion de algin bien o Servicio es necesario contemplar que |a
iy erogacion debe ser por un monto méximo de $40,000.00 (Cuarenta mil pesos 0000 M.N.)
antes de impuestos
Il Las areas usuarias son las respansables de meter Ia solicitud de bienes y servicios en fiempo y
forma para poder llevar a cabo el proceso de adjudicacion
Il El proveedor adjudicado es el responsable de entregar los bienes ylo servicios en el lugar
esfipulade en el contrato
IV, Dichos procedimientos de adquisicion se realizarén conforme a lo establecido en el arficulo 92
parrafo primero del Reglamento de Ia Ley de Confratacion Pablica del estado de México ¥
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[ AREAUSUARIA | ADMINISTRACION TESORERIA COMTETE PROVEEDOR V1. HOJA DE ACTUALIZACION

Manual Procedimientos Internos de la Direccion de Administracion del Municipio de Chiautla, Estado
de México.

Primera edicion, 2026,

VII. AUTORIZACION Y VALIDACION

Aprobado por €l Ayuntamiento del Municipio de Chiautia, Estado de México, segin consta en &l
Septuagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada a los quince dias del mes de julio de dos
mil veintiséis, en el Municipio de Chiautla, Estado de México.

NOEL MORAN VARELA
DIRECTOR DE ADMINISTRAGIGN
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Una vez analizada la propuesta, se somete a consideracion de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencidn de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su cardcter de Quinta Regidora; en razén a lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion |, 164
y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido
a bien aprobar por Mayoria de votos, el Manual de Procedimientos Internos de la Direcciéon de Administracién
del Municipio de Chiautla, de conformidad al contenido del presente punto.

Propuesta, discusidn y en su caso, aprobacién de la modificacion del Organigrama de la Administracion Publica
Municipal, a efecto de crear la Coordinacion de Eventos Especiales, adscrita a la Direccion de Educacion y
Cultura;

Se informa a los integrantes del Cabildo que, el Municipio de Chiautla, Estado de México, a través de la Direccion
de Educacién y Cultura, desarrolla actividades orientadas al fortalecimiento de la educacién, la cultura, las
tradiciones, los valores civicos y laidentidad municipal, promoviendo la participacién de la ciudadania en eventos
de caracter cultural, artistico, conmemorativo y comunitario.

La organizacion de ceremonias civicas, festividades tradicionales, eventos culturales, conmemoraciones
histéricas y actividades institucionales representa una herramienta fundamental para fortalecer el sentido de
pertenencia, preservar las costumbres y tradiciones locales, asi como fomentar la participacién ciudadana y la
cohesidn social.
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El crecimiento y diversificacién de las actividades culturales, educativas y civicas que impulsa el Gobierno
Municipal hace necesario contar con un drea especializada que coordine, planee y supervise la realizacién de
eventos especiales, garantizando una adecuada organizacidn, logistica y proyeccién institucional.

En atencion a lo anterior, resulta conveniente fortalecer la estructura administrativa municipal mediante la
creacién de una Coordinacién de Eventos Especiales, adscrita a la Direccién de Educacién y Cultura, que
contribuya a la promocidn de la identidad cultural del municipio, el fortalecimiento de los valores civicos y el
rescate de las tradiciones que distinguen a la comunidad Chiautlense.

Por lo que el Ayuntamiento de Chiautla tiene la facultad constitucional y legal para organizar su administracion
publica municipal de manera eficiente, conforme a las necesidades de la poblacién y los objetivos de gobierno.

Y resulta necesario contar con una unidad administrativa especializada que coordine la planeacién, organizacion,
logistica y ejecucidn de los eventos civicos, culturales, educativos, artisticos e institucionales promovidos por el
Ayuntamiento, ya que la creacién de la Coordinacidn de Eventos Especiales permitira fortalecer las acciones de
la Direccion de Educacién y Cultura, optimizar la organizacion de actividades municipales y consolidar una
agenda permanente orientada a preservar y difundir la identidad cultural de Chiautla.

En consecuencia, se somete a consideraciéon del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, la siguiente
propuesta:

Modificar el organigrama de la Administracién Publica Municipal a efecto de crear e incorporar la Coordinacion
de Eventos Especiales, adscrita a la Direccion de Educacién y Cultura; y

Establecer que la Coordinacion de Eventos Especiales tendra, entre otras, las siguientes funciones:

A. Planear, organizar, coordinar y dar seguimiento a los eventos especiales, ceremonias civicas,
actos protocolarios, conmemoraciones historicas, actividades culturales, educativas, artisticas e
institucionales promovidas por el Ayuntamiento;

B. Elaborar y proponer el calendario anual de eventos institucionales, civicos y culturales del
Gobierno Municipal;

C. Impulsar acciones orientadas a la preservacion, promocion y difusion de las tradiciones,
costumbres, valores civicos e identidad cultural del municipio;

D. Coordinar la logistica general de los eventos, incluyendo su planeacién, ceremonial, montaje,
operaciéon y desmontaje;

E. Gestionary coordinar la participacion de las dependencias municipales, instituciones educativas,
autoridades auxiliares, organizaciones sociales y demds actores involucrados en el desarrollo de
los eventos;

F. Solicitar el apoyo y coordinacién de las dreas competentes, entre ellas Proteccién Civil,
Seguridad Publica, Servicios Publicos, Comunicacidn Social, Tesoreria, Administracién y demas
dependencias que resulten necesarias para la realizacion de los eventos;
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G. Verificar que los eventos cuenten, en su caso, con los permisos, autorizaciones, vistos buenos y
medidas preventivas aplicables conforme a la normatividad vigente;

H. Vigilar el uso adecuado de los bienes muebles, espacios publicos, insumos, equipos y demas
recursos destinados a la realizacion de los eventos;

I. Integrar expedientes técnicos y administrativos, asi como informes de resultados, incidencias y
cierre de cada evento;

J.  Proponer lineamientos, formatos, manuales, mecanismos de mejora y estrategias que
contribuyan a la eficiente organizacién y desarrollo de los eventos especiales; y

K. Las demas que le encomienden la Presidencia Municipal o la Direccién de Educacion y Cultura,
en el ambito de sus atribuciones.

De acuerdo al proyecto siguiente:
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Una vez analizada la propuesta, se somete a consideracidon de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencidn de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su cardcter de Quinta Regidora; en razén a lo anterior, se emiten los siguientes:

ACUERDO PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 122 de la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccién IX,
87 y 89 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; y el Plan de Desarrollo Municipal de Chiautla 2025 -
2027, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido a bien aprobar por Mayoria de votos, la
Restructuraciéon del Organigrama de la Administracién Publica Municipal de Chiautla 2025 — 2027, y en
consecuencia, la creacién e incorporacién de la Coordinacion de Eventos Especiales, adscrita a la Direccion de
Educacion y Cultura, de conformidad al contenido del presente punto.

ACUERDO SEGUNDO. Se aprueban las atribuciones de la Coordinacién de Eventos Especiales para planear,
organizar, coordinar y dar seguimiento a los eventos especiales de la Administracién Publica Municipal de
Chiautla 2025 - 2027.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del Manual de Organizacion de la Coordinacion de Eventos
Especiales del Municipio de Chiautla.

Se informa a los integrantes del Cabildo que, es necesario poner a su consideracion la aprobacién del Manual de
Organizacion de la Coordinaciéon de Eventos Especiales del Municipio de Chiautla, de acuerdo al proyecto
siguiente:

b o \a-.ul,ill’
b Manual de Organizacién
Coordinacion de Eventos Especiales
CHIAUTLA Version: 01

© Derechos reservados

Primers Edicién 2026
Chisutls, Estado de México 2025-2027.

Palacio Municipsl nimero S/N,|
Col. Centro, Chisutis, Estado de México

MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION DE Ayuntamiento de Chisutis, Estado de México
EVENTOS ESPECIALES

Numero de Autorizacién
Septusgésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo de fecha 15 de julio 2026

La reproduccidn total o parcisl de este Manusl
solo se reslizard mediante sutcrizacion express
déndole el crédito correspondiente  Is fuente.
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actividades culturales, reuniones i ferias, iciones, i i

clausuras, informes, sesiones piblicas y demas actividades especiales autorizadas por
la Presidencia Municipal o por las instancias competentes del Ayuntamiento.

Su de manera la con
Presidencia Municipal, Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Direccion de
Administracion, Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil, Direccién de
Comunicacion Social, Direccion de Educacion y Cultura, Direccion de Obras y Servicios
Piblicos y demas areas que, por la naturaleza del eventa, deban parficipar en su
preparacién y desarrollo

1l Autoridad y Responsabilidad

La autoridad superior de la Coordinacion de Eventos Especiales recaera en la
Presidencia Municipal, por conducto de |a dependencia o unidad administraiva a la que
formalmente quede adscrita dentro de Ia estructura autorizada por el Ayuntamiento. La
persona fitular o responsable del area tendré a su cargo la organizacion, coordinacién,

¥ ion de las activi con los event iales, asi
como la administracién de los recursos humanos, materiales y logisticos que se le
asignen

Gorresponde al personal del area cumplir y hacer cumpli las disposiciones del
presente Manual, observar los principios de legalidad, eficacia, coordinacion institucional,
racionalidad del gasto, trato digno a la ciudadania y respeto a los derechos humanos, en
congruencia con los fines del gobierme municipal y con la obligacién de las dependencias
de coordinarse entre siy i i ion para el ejercicio de sus funciones.

Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

El Area de Eventos Especiales sustenta su actuacién en &l siguiente marco
juridico y administrativo, en lo conducente:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articula 115, fraceién IL

Constitucién Politica del Estade Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México, en lo relativo a la organizacién
inistrativa municipal, del Ay iento y del WMunicipal,

y e manuales y di administrativas.

Pagna: 4 de 11

1. PRESENTACIO!

El presente Manual de O on de la C i on de Eventos

del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, es un instrumento administrativo de
consulta interna que define la base organizacional, operativa y de coordinacin para la
planeacion, programacion, ejecucion, supervision y evaluacion de los eventos
institucionales, civicos, culturales, sociales, prolocolarios y especiales que promueva,
coordine o apoye el gobierne municipal. Su integracién atiende a la necesidad de contar
con un documenta rector que precise objetivos, estructura orgénica, lineas de autoridad,
ambitos de responsabilidad y funciones basicas para el adecuado desempefio del area,
en ia con la organizacion de la ion Piblica Municipal

Este Manual se formula como una heramienta para fortalecer el orden
administrativo, la eficiencia operativa, la coordinacion interinstitucional y la adecuada
prestacién de servicios a la poblacién, que las ? i
deben conducir sus actividades en forma programada, con base en poliicas, objetivos y
disposiciones normativas aplicables.

LI Propdsito del Manual

El propésito del presente Manual es:

Establecer la i6n interna de la Coordinacién de Eventos i

Delimitar niveles de autoridad, responsabilidad y coordinacién

Precisar el objetivo general del rea y las funciones sustantivas de sus puestos

+  Facilitar la induccién, supervisién, control intero ¥ evaluacion del personal adscrito.
Servir de apoyo para la mejora la i & i yla

continuidad operativa del Ayuntamiento.

LIl Alcance

Las disposiciones contenidas en este Manual son de observancia interna para
&l personal adscrito a la C 6n de Eventos ¥ de aplicacién

para las dependencias municipales que intervengan de manera coordinada en la
organizacion de actos oficiales, ceremonias civicas, jomadas comunitarias, festividades,

Pagina: 3 de 11

Plan de Desarrollo Municipal de Chiautla vigente, en lo relativo a planeacion

institucional, desamollo social, cultural, participacién ciudadana, identidad municipal

y fortalecimiento administrative.

Reglamento interior, acusrdos de Cabildo, circulares, lingamientos intemos y demas
istrativas que emita el ola Municipal

para regular la organizacién y operacién del area.

Normatividad aplicable en materia de transparencia, archivo, proteccién civil,

adquisiciones, disciplina financiera, proleccion de dalos personales, mejora

y seguridad piiblica, cuando

comesponda por la naturaleza del evento.

ATRIBUCIONES

Son i de la Goordi de Eventos . de manera
enunciativa y conforme a la adscripeion organica que determine el Ayuntamiento:

Planear, organizar, coordinar y supervisar la logistica de los eventos oficiales y
especiales del Ayuntamiento.

Elaborar programas de frabajo, cromogramas, requerimientos logisticos y
materiales, listas de iony de iiento para cada evento.
Coordinar con las i la i de espaios,
mobiliario, equipo, templete, sonido, energia eléctrica, sequridad, proteccién civil,
limpieza, difusion y protocolo.

Proponer lineamientos operativos para la realizacion ordenada de actos piblicos
municipales.

- Coad: en ¥ de las tradi valores civicas,
cuiturales e identidad institucional del municipio, en concordancia con los fines del
gabieme municipal

Gestionar oportunamente las solicitudes intemas de apoyo requeridas para la
realizacion de eventos.

Integrar expedientes de cada evento con documentacién sopore, evidencias,
autorizaciones, control de insumos y resultados.

Verificar que la realizacion de los eventos atienda criterios de legalidad, orden
piblico, accesibilidad, seguridad, inclusién, imagen institucional y use racional de
recursos publicos.

Informar a la
los eventos programados.

sobre avances, inci i i y resultados de
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+ Las demas que le la Presidencia Municipal o la de
adscripcion, en el ambito de su competencia.

IV. OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, coordinar y ejecular de manera eficiente, ordenada y
conforme a la normatividad aplicable los eventos especiales, actos oficiales y actividades
institucionales del Ayuntamiento de Ghiautla, z fin de fortalecer la presencia institucional
del gobiemo municipal, promover la identidad civica, cultural y social del municipio, ¥
asegurar una atencion adecuada a la ciudadania mediante esquemas de coordinacion
interinsfitucional y uso responsable de los recursos pablicos.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Para efectos del presente Manual, y hasta en tanto el Ayuntamiento emita la
estructura especifica autorizada, la Coordinacion de Eventos se propone la
siguiente estructura funcional minima:

* Coordinacion de Eventos Especiales.
*  Auxiliar Administrativo.
* Personal de apoyo operative eventual o comisionado.

La estruclura definiiva debera sujetarse a la organizacién administrativa municipal
vigente y a la suficienci i que el Bando Municipal
establece que el Presidente Municipal se auxiia de la estructura organica de la
Administracién Pablica Municipal y que las dependencias deben planear, organizar,
coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de sus unidades administrativas.

V.I. Organigrama

chia

Supervisar la ejecucion antes, durante y después de cada evento.

Validar requerimientos de materiales, servicios y apoyos intemos

Verificar el cumplimiento de medidas de seguridad, proteccion civil y protocolo
insitucional.

Integrar informes de resultados, incidencias y propuestas de mejora

Elaborar cronogramas operativos y listas de requerimientos

Gestionar mobiliaric, equipo, transporte, insumos y acondicionamiento de espacios.
Coordinar el montaje y desmontaje de infrasstructura

Verificar condiciones materiales y tiempos de ejecucion

Elaborar de orden del dia, ¥ pr

Coordinar el registro y atencion de invitados.

Verificar acomodos, presidium, sefializacion y atencion institucional.

Apoyar en la conduccién protocolaria de ceremonias y actos oficlales.

Coordinar con Comunicacion Social los aspectos de imagen institucional y

difusion

Dar seguimiento a requerimientos de atencion especial y accesibilidad.

de idad: Depende jera dela ia Municipal o de la
dependencia de adscripcién; tiene autoridad funcional sobre el personal operativo
adscrite al area.

VLILN Auxiliar Administrativo

Obietivo del puesto: Apoyar el control inistrativo y de segui de
la Goordinacién de Eventos Especiales.

Funciones:

Elaborar tarjetas informativas, formatos de control y reportes
Integrar ientes por evento con i6n soporte.

Llevar control de agenda, solicitudes, directorios y confirmaciones

Dar seguimiento a correspondencia interna y externa del area

Resguardar archivos fisicos y electrénicos conforme a la normatividad apiicable.
Apoyar en la elaboracion de informes mensuales y estadisticos

Relaciones de autoridad: Depende del Titular del Area de Evenios Especiales.

Pagns: Bde 11
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VL. Descripcion de Puestos

A continuacién, se describen los puestos basicos sugeridos para la operacion del
Area de Eventos Especiales.

Titular o Responsable de la Coordinacion de Eventos Especiales

Objetivo del puesto: Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la planeacién y sjecucion

de los eventos ales del jento, atencion p ia, sl orden de
ion y la 6 i invitados iales y asistentes

Ia inacion interi yla

el de
adecuada administracion de recursos.

Funciones:

Elaborar el programa general de eventos especiales.

Someter a consideracion de la superioridad los planes logisticos y requerimientos
de cada evento.

Coordinar reuniones de trabajo con areas paricipantes

VLIl Personal de Apoyo Operativo

Objetivo del puesto: Auxiliar &n a ejecucién material de las actividades necesarias para
Ia realizacion de los eventos especiales.

Funciones:

Apoyar en carga, descarga, acomodo y distribucion de materiales.
Colaborar en limpieza basica del area de frabajo antes y después del evento
Brindar orientacion operativa a asistentes cuando se le instruya

Ejecutar tareas especificas de apoyo conforme a las indicaciones de la superioridad.

de autoridad: Depende funci del de Logistica, del
Responsable de Montaje y Operacion o del Titular del Area, segin comresponda.
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VI. AUTORIZACION Y VALIDACION V1. REGISTRO DE EDICIONES

FECHA DE PAGINA DESCRIFCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION | ACTUALIZADA

Aprobado por el Ayuntamiento del Municipic de Chisutla, Estado de México,

segin consta en el Acta de la Septuagésima Cuarta Sesidn Ordinaria de Cabildo, celebrada Emision del documento

alos quinse dias del mes de julia de dos mil veintiséls, en el municipia ds Chiautls, Estada
de México.

Lic. Gonzalo Bojorges Conde
Prasidants Municipal Censtitucional

Selene Ortiz De La Cruz Laura Magno Martinez
Coordinadars d= Evantos Especiales Searataria del Ayuntamiento

Lic. Jorge Alberto Reyes Olivares
Gontralor Intsrno Municipal
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Una vez analizada la propuesta, se somete a consideracidon de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencion de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su caracter de Quinta Regidora; en razén a lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion |, 164
y 165 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido
a bien aprobar por Mayoria de votos, el Manual de Organizacion de la Coordinacion de Eventos Especiales del
Municipio de Chiautla, de conformidad al contenido del presente punto.

Propuesta, discusién y en su caso, aprobacion del Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Eventos
Especiales del Municipio de Chiautla.

Se informa a los integrantes del Cabildo que, es necesario poner a su consideracion la aprobacidn del Manual de
Procedimientos de la Coordinacidon de Eventos Especiales del Municipio de Chiautla, de acuerdo al proyecto
siguiente:

RRBO
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PRESENTACION

EL presente Manual de Procedimientos tiene por objeto establecer las

i controles y de apoye para la planeacién,

ejecucion, supervision y cierre de | iales g jice 0

apoye el Ayuntamiento de Chiautia. Su finalidad es delimitar responsabilidades, evitar

duplicidad de funciones, homologar criterios operativos y fortalecer la eficiencia
administrativa en la atencion de eventos institucionales y de apoyo ciudadano.

seformula i inemoy deberd aplicarse
porla Ci yporlas dreas queintervengan
en la logistica, protocolo, comunieacidn, seguridad, proteceion civil, servicios
generales, adquisiciones y atencién a invitados.
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‘OBJETIVO GENERAL

Regular el procedimiento administrativo y operative para la realizacion de
eventos especiales del de Chiautla, que cada acto publico,
civico, social, cultural, de apoyo. se desarrolie
entiempoy forma, con orden, legalidad, imagen institucional, uso racional de recursos
yadecuada atencion ala ciudadania,

‘OBJETIVOS PARTICULARES

+ Establecer un flujo de trabajo uniforme para la recepeion, andlisis, autorizacion,
programacion y ejecucion de eventos especiales.

Definir la participacion de cada unidad en el evento.

Determinar los documentos de control minimos: solicitud, requisi
programa, guion, listade de invitados, lista de asistencia, evidencia fotografica,
reporte final e inventario.

Incorporar medidas basicas de protocolo, precedencia, segu
civil, accesibilidad € inclusién en los eventos municipales.

ad, proteccién

Pagina: 5 de 24

DESCRIPCION DE LO$ PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1. Recepcion y registro de solicitud de evento

Obijetive: recibir ir su con!

Insumos: oficio o formato de solicitud, datos del evento, propuesta de fecha, sede,
horario y responsable.

ncipal: Auxiliar i .

Descripcion de actividades:

MARCO JURIDICO

Para su adopcion formal en el Ayuntamiento de Chiautla, este manual deberd
armonizarse con la normatividad vigente del Estado de México y del propic munici

en especial con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
General de Responsabilidades Adminisuativs, la Ley General de Transparencia y
Acceso ala Informacién Piiblica y La legislacién municipal aplicable.

Leyes Federales

= Estado Libre y Soberano de México
Leyes Estatales.
« Ley Organica Municipal del Estado de México.

*Leyde yAceesoala 6n Publi icipios.

*Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Meéxico.

«Todos los Reglamentos Inherentesy Aplicables al Marco Juridico citado

« Bando Municipal de Chiautla, Estado de México 2026,
+ Reglamento Orgénico del Ayuntamiento de Chiautla

* Manual General de Organizacion.
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Diagrama de flujo

INISTRATIVO AGCION

© -

NICIO

No. [ Actividad Responsable | Documentorregist

1 | Recibe oficio o formato de sol Auiliar Solicitud de evento
del drea requirente. administrativo

2 |verfica que incluya nombre del Auziliar Solicitud revisada

evento, objetivo, fecha, horario, lugar, | administrativo
nimero estimado de  asistentes,

requerimientos y responsable.

3 |Registra la solicitud en libo o Ausiliar Bitacora de eventos
bitacora electronica de eventos. administrativo

4 | Tuma la solicitug al Coordinador(a) Ausiliar Turno interno.
para andlisis de viabilidad. administrativo

5 | Integra expediente preliminar, Ausiliar pediente del

administrativa evento

Tiempo estimado: 1 dia habil.

Papinz: 7 de 21

Recibe oficio o formato de solikitud events, ovjerivo, echa, harario,
el drea requirerte {ol  luger, nimero estimadose
Bsistentes, requenimientosy

responsable
o

Registra a salictud en
bitacora elecrréica s eventos

Turma ia soliitudai Coorainaseria)
ara andlisis ge wialslidad

Integra expediente prel

Oficie o formato de solicitud

Bitdcora de eventos

Expadients del sventa
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Procedimiento 2. Analisis de viabilidad y autorizacion Diagrama de flujo
EVENTO ACCION
Objetivo: determinar si el evento puede programarse con base en agenda, recursos y
prordad nstiaconet. o)
inci Eventos

Resdsa fechs, sede, CoinGOECi con
Da ser necesario, comioca reunidn

ipcié ivi " otros eventos  disponibilidad de
Descripcién de actividades: e mtage [—t#|  téericacon :Ilrez::uml!v

solicitud del irea requirente

No. | Actividad Responsable | Documentofregiso
1 |Revisa fecha, sede, = Agenda institucional
con otros eventos y disponibil ¥ne requerimientos humanas, Gedula de requerimisntos
de recursos maverises, tcnicos, o segurigady

de difusién

2 | De ser nesesario, convoca reunién | Coordinador(a) [ Minuta de reunion
técnica con el drea requirente y

sreas de apoyo. e ——————
Prusidans Murscps! o autonose

3 | Define humanos, | G Cédulade comperence

materiales, técnicos, de seguridad y requerimientos

de difusion.

. Comunica autorizacidn, ajuste Oficio o correo de respuesta

4 | Sometepropuestaa autorizacion de | Coordinador(a) | Tarjstainformativa u Tamocednstn i frcn lrorm P

Presidencia Municipal o autoridad oficio

competente.
5 | Comunica autorizacién, sjustes o | Coordinadoria) | Oficio o correode

improcedencia al drea solicitante. respuesta
Criteri i6 programar con anticipacidn suficients

para asegurar recursos y coordinacion interareas.
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Referencia operativa: en la prictica municipal se consideran como servicios
frecuentes video, fotografia, transmisién, sudio, proyeccion, difusion en redes,
invitacién a medios, imagen back, banner, gafetes,
croquis, estacionamiente, vehiculos, arreglos y servicio de alimentos.

Procedimiento 3. Planeacién logistica del evento

Obijetive: organizar todos los elementos necsarios para el desarmolo del evento. AU
. EVENTOS AUXILIAR ADMINISTRATIVO SOCIAL
o Eventos
o - INICIO
Descripcion de actividades:
No. | Actividad Responsable Documento/registio
t1abara pograma prelminar

1 | Elabora programa preliminar del | Coordinador(a) | Programa de evento C?
evento. Define cede, crocuis,

2 | Define seds, croquis, montaje, | Coordinadorla)y |  Croquisy plano (\‘
accesos, rutas de evacuacien y | awsiliar operativo simple PR —
distribucion de espacios. ponerses oparsipantes con

nomre, corgoy 80t o

3 |Embora Usta de imitados, Auxiliar Relacién de invitados comacto
ponentes o participantes con | administrative [ s vtacones i
nombre, cago y datos de l G\ T cofirmaidn
contacto.

et ¢ e,

4 | Prepara imiitaciones, oficios de Auiliar Invitacionss y oficios et

o - -
confimacion. Comunicacién o vimensos, sezin e
Social
s
5 |s apoyos de sonido, | Coordinador(a) Requisiciones
o megagkn e cermon
mobiliario, templete, mampara, intermas o o cremons
agua, energia, internet, difusion,
fotografia o alimentos, segtin se
. ' ’ etica ncusién,

6 |Iniegra guion de ceremonia y| Goordinador(a) Guiony orden de s
propuesta de presidium. precedencia e xenci a pobiocén de

wineratiiose.

7 | Verifics inclusién, accesibilidad |  Coordinador(a) | Lista deverificacién
y condiciones de atencién a
poblacion en  situacien  de
wulnerabilidad.

Pégins 120s 21
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Pr imi 4. Coordinacio: i Diagrama de flujo

COORDINADOR DE EVENTOS AT AUXILIAR OPERATIVO

0)

Objetivo: asegurar el orden formal del evento conforme a jerarquia institucional &
imagen oficial.

de Eventos °
Descripcién de actividades: FSR— signn ugares 3 invtadar
e e |4l cspeciles en primeres s o sonas
No. | Actividad Responsable | Documento/registro reserades
1 |Define orden del presidium | Coordinador(a) |  Distribucion de
conforme a jerarquia y precedencia. presidium °

2 |Asigna lugares a  invitados | Coordinader(a) | Relacién de lugares
especiales en primeras filas o zonas
reservadas.

Entreg ol masstro de ceremanis.
of guian mnut aminuts

3 | Entregaalmaestrode ceremonias el | Coordinader(a) | Guion autorizado
guion minuto a minuto.

4 | verifica personificadores, Augiliar Check list
micréfenos, podium, agua, operativo protocolaria
documentos y safializacion.

5 | Coordina ingreso de i v C 4
momento de inicio del evento,

Coordina ingreso de autoridades y
momenta de incio de eventa

Criterios minimos: el centro del presidium deberd comesponder a la autoridad que
encabece el acto; la asignacion del resto de lugares se hard por jerarquia y
precedencia; el presidium deberd incluir oo a las personas estrictamente necesarias.
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Procedimiento 5. Ejecucion del evento Diagrama de flujo

COORDINADOR DE EVENTOS AUXILIAR OPERATIVO

AUXILIAR OPERATIVO
INICIO

Obietivo: desarrollar el evento conforme al programa aprobado.

principal: C: Eventos

Descripeion de actividades:

Mo, [ Actividad Responsable Documenta/registra Suporvizs qua ol montsie quade p—
picacidn deinvtados y asistent
1 | supenisa gue el montaje quede |  Goordinador(a) Check list de inicio. upleacian geimirsdosy sentes
concluids antes del horario de montaje
inicia.
2 Coordina recepcién, registro y Auxiliar Lista de asistencia

Msntiana comunicadién con

ubicacion de invitados  y |  administrativoy masstro e caramanis, suic,

asistentes. operativo fotografiay seguridad.
3 |Mantiene comunicacion con|  Coordinador(s) Bitdcora
maestro de ceremonias, audio, [P ————
fotografia y seguridad. cumplimiente deiguian.
4 | Verifica idad del inicio y | Goordi Guion en ejecucion
cumplimiento del guion.
5 | atende contingencias | Coordinador(a) Reporte de
operativas durantz el evento, incidencias

Abends contngencias operatvas
& |Coordina fotografia  oficial, | Goordinador(s) | Evidencia fotografica
clausura y salida ordenada de
autoridades.

Coardina foragrafiaoficial, cisusura
vsalidaordenada de autoridsdes
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6. D cierre y 10! Diagrama de flujo

DE EVENTOS. AUKIL]

Objetivo: concluir formalmente el evento, recuperar bienes y documentar resultados. I

Cor de Eventos

Descripein de actividades:
Supenisareceo de mobitare
eauipoy musisie.

Verifica estados debisnes
wtlizados.

N

g

Actividad Responsable Documento/registio

1 |Supervisa retio de mobiliario, | Ausiliar operativo | Inventario de salida
equipo y materiales.

2 | Verifica estado fisico de bienes | Aw
utilizados.

ar operativo Hoja de revision

3 |Redne Ustas de asistencia, Auxiliar Expediente final
fotografias, videos, guion final y| administrativo
oficios relacionados.

Rainlista de asistencia,
fotogratias, videos, guian finaly
oficios relacionzdos.

4 |Elabora reporte de resultados, | Coordinador(a) Reporte final
incidenciasy reas de mejora.

5 |Tuma expedients para archivo y| Coordinador(a) | Acuse de archivo
seguimiento administrativo.

Eisbora reportede resultadas,
ineidencias y dressde mejora.

Tuma mxpedients para archiva v
seguimiento sdministratio

Pigina: 17 de 21 Pgina; 18 de 21
SIMBOLOGIA
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION ACCION REGISTRO DE EDICIONES
FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
TERMINAL Rectingulo con ssquines | Reprasenta sl INICIO o el
raclondasdas FIN del ciagrama de flujo. BCHIAIZACIN | EACTUALLZADS
PROCESO Recténgulo Rapresenta s realizacion

da una oparacion o
actividad relativas a un
procedimiente.

DECISION O Rombo Ingics un punto dentro

ALTERNATIVA dal flujo an qua son

posibles varios caminos
sltemativos.

DIRECCION DEFLUIO Linea con fiecha Gonaata los simbolos
© LINEAS DE UNION unidiraceional sefialando el orden en

que se deben realizar
dichas operacionss.

1O 1]

CONECTOR Gircula Haca refersncia sl
niimero de activided
dentra del
procedimiente.

CONECTOR DE Cuadro con una erista
PAGINA formandounafleche | Representa una conexion
© enlace con otra hois
diferente, enla que
ua el disgrama da
flujo

Pagina: 19 de 24




‘—
i <)

CHIAUTLA

VALIDACION.

Aprobado por &l Ayuntamiento del Municipio de Chiautla, Estado de México, segtin
consta en el Acta de la Septuagésima Cuarta Sesién Ordinaria de Gabilde, celebrada a los
quince dias del mes de julio de dos mil veintiséis, en el Municipio de Chiautla, Estado de
Mésico.

Selene Ortiz De La Cruz
Coordinadora de Eventos

Pigina: 21 de 21

Una vez analizada la propuesta, se somete a consideracidon de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencion de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su caracter de Quinta Regidora; en razén a lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion |, 164
y 165 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido
a bien aprobar por Mayoria de votos, el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Eventos Especiales del
Municipio de Chiautla, de conformidad al contenido del presente punto.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del Reglamento Interno de la Coordinacion de Eventos
Especiales del Municipio de Chiautla.

Se informa a los integrantes del Cabildo que, es necesario poner a su consideracion la aprobaciéon del Reglamento
Interno de la Coordinacidn de Eventos Especiales del Municipio de Chiautla, de acuerdo al proyecto siguiente:
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CHIAUTLA

REGLAMENTO INTERNO
COORDINACION DE
EVENTOS ESPECIALES

PROEMIO

El Ayuntamiento Constitucional de Chiautia, Estado de México, en ejercicio de las
facultades que le confieren los articulos 115, fraccion II, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 122, 124 y 128 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; asi como los articulos 3, 30 Bis y 31, fraccién I, de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México, y con sustento en el Bando Municipal de Chiautla 2026,
expide el presente Reglamento Interno de Ia Coordinacién de Eventos Especiales del
Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, como disposicion administrativa de
observancia obligatoria para las personas servidoras piblicas adscritas al drea y para

quienes i enla io izacion, ejecucion, ion y ciere de
eventos institucionales del municipio.

Este ordenamiento fiene por objeto regular la organizacion intemna, las
atribuciones, los procedimientos de actuacién, los mecanismos de coordinacién
interinstitucional, las medidas de control administrativo y los criterios de legalidad,
eficiencia, ransparencia, disciplina presupuestal, proteccién civil, inclusién, perspectiva
de género ¥ respato a los derechos humanos aplicables al funcionamiento del Area de
Eventos Especiales.

seinm: 20 11

Reglamento Interno

Coordinacion de Eventos Especiales
Version: 01

® Derechos reservados.

Primera Edicion 2026
Chiautla, Estado de México 2025-2027.

Palacio Municipal nimero S/N,
Col. Centro, Chiautla, Estado de México

Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México.

Numero de Autorizacién
Septuagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha quince de julio 2026.

La reproduccin total o parcial de este Reglamento
solo se realizara mediante autorizacion expresa
dandole el crédito correspondiente ala fuente.

1dem

CONSIDERANDO
Que la Ley Orgénica Municipal del Estado de México establece que los municipios
regulardn su funcionamiento conforme a dicha ley, los bandes municipales, reglamentos
y demds disposicienes aplicables, y reconoce la atribucién de los ayuntamientos para
expedir , circulares v dispos adr para su
y para el jiento de sus

Que la propia Ley Orgdnica Municipal dispone que los ayuntamientos pueden crear
las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
administracion piiblica municipal, ¥ que su reglamentacidn interior debe ajustarse a
criterios de flexibili i claridad, simplificacién y j ion juridica.

Que &l Bando Municipal de Chiautla 2026 sefiala que la administracién publica
municipal se integra por ias y unidades istrativas que deben conducir
sus acti en forma i ¥ con apego a la legalidad, asi como

proponer reglamentos, manuales y circulares para normar el ejercicio de sus atribuciones

Que la realizacion de actos civicos, cullurales, sociales, protocolarios,

N e requiere reglas internas claras para definir
controles y mecanismos  de

coordinacion con dreas como Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal,
Direccién de Seguridad Publica y Proteccién Civil, Direccion de Administracion,
Comunicacion Social, Obras y Servicios Piblicos y demas unidades involucradas.

Que resulta necesario Contar con un instrumento normativo intemo que pemita
planear y ejecutar evenlos especiales con orden administrativo, suficiencia documental,
uso racional de recursos piblicos, prevencion de riesgos, salvaguarda de asistentes,
accesibilidad, rendicion de cuentas y preservacion de |a imagen institucional del
Ayuntamiento de Chiautla.

L1l
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REGLAMENTO

Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto. EI presenle Reglamento es de orden intemo y iene por objeta regular
la estructura, i ibuci ¥ i de la G on de
Eventos Especiales del Ayuntamiento de Chiautia, Estado de México.

Articulo 2. Ambito de apli on. Sus son obli ias para las personas
servidoras publicas adscritas 2 la Coordinacién de Eventos Especiales, asi como para
las dependencias, unidades administrativas, 6rganos auxiliares y demds personal que

intervenga en la : n, ejecucion, i on de eventos
especiales de caracter municipal.

Articulo 3. Finalidad. La Coordinacion de Eventos Especiales tendra como finalidad
coerdinar a organizacion de actos oficiales, civicos, culturales, sociales, luristicos,
d i ¥ dos, o

respaldados por el Ayuntamiento.

Articulo 4. pios rectores. La actuacion de la Coordinacion de Eventos Especiales
se regird por los principios de legalidad, eficienca, honradez discipina admiristiativ,

transparencia, i inclusion, i liva de género,
accesibilidad, proteccion civil, respete a los derechos humanos y servicio a la ciudadania

Articulo 5. Glosario. Para efectos del presente Reglamento se entendera por

. i El C de Chiautia, Estado de México

+ Area: Coordinacion de Eventos iales del

NaARDH

chia

Elaborar propuestas de calendario anual de eventos inslitucionales.

Integrar expedientes técnicos y administrativos por cada evento.

Coordinar I2 logistica general, ceremonial, montaje, operacion y desmontaje.

Gestionar la i on de las

Verificar que cada evento cuente, en su caso, COn autorizaciones, Permisos, visto
buene y medidas preventivas aplicables.

Solicitar el apoyo de Proteccion Civil, Seguridad Piblica, Servicios Piiblicos,
Comunicacién Social, Tesoreria, istracion y demds dreas

Vigilar el uso adecuado de bienes muebles, insumos, equipo, espacios publicos y
recursos asignados al evento.

Integrar informes de resultados, incidencias y ciere administrativo.

Proponer lineamientos, formatos, manuales y mecanismos de mejora para el
desarrollo de eventos

Articulo 11. Atribuciones de la persona titular del Area. Corresponde a la persona
titular del Area:

Autorizar la planeacién operativa interna de cada evento.

« Convocar reuniones de coordinacion interinstitucional

Asignar responsabilidades al personal a su cargo,

Supervisar el cumplimiento del programa de actividades

Informar a la i sobre riesgos, i i i y
resultados.

Validar los reportes técnicos y administrativos del evento.

Capitulo IV. De la Planeacion de Eventos
Articulo 12. Programacion. Los eventos especiales podrdn ser ordinarios o
extraordinarios. Los ordinarios seran aquellos previstos en calendarios oficiales, CI'ViCﬂS‘

NAEBoH
chia

Toda actividad oficial, civica, cultural, social, recreativa,
, avalada o apoyada por el

Evento especial:
o

Ayuntamiento

Programa del evento: Documento operative que contiene objetive, fecha, horaria,
sede, eslimado, medidas de seguridad
¥ agenda de actividades

Enlace operativo: Persona designada por una dependencia municipal para
coordinar acciones especificas en un evento

Capitulo II. De la Organizacion del Area

Articulo 6. ipcion. La C inacion de Eventos estard adscrita a la

dependencia o unidad administrativa que determine el Ayuntamiento o la Presidencia
Municipal conforme a la estructura organica vigente.

Articulo 7. Integracién. Para el cumplimiento de sus funciones, el Area podrd integrarse,
cuando Ia suficiencia presupuestal lo permita, por una persona titular, personal técnico,
personal operafivo y enlaces de coordinacion, sin perjuicio del apoyo de ofras
dependencias municipales.

Articulo 8. Titular del Area. La persona fitular del Area sera responsable de la

y contrel istrativo de los eventos
especiales, asi como del resguardo de la documentacién soporte que derive de sus
actividades
Articulo 9. Suplencia. En ausencia temporal de la persona titular del Area, las funciones
seran alendidas por Ia persona servidora publica que designe la superioridad jerarquica
comespondiente.

Capitulo IIl. De las Atribuciones
Articulo 10. Atribuciones del Area. Son atribuciones dal Area:

+ Planear, organizar, coordinar y dar seguimienlo a los eventos especiales del

Ayuntamiento

culturales o institucionales; los extraordinarios seran los instruidos por la Presidencia

Municipal, el iento o por i D i de interés publico.

Articulo 13. Solicitud de evento. Toda solicitud de organizacion o apoyo para un evento
debera presentarse por escrito o por medio institucional autorizado, indicando como
minimo: objeto del evento, fecha, horario, lugar, poblacién estimada, dependencia
solicitante, necesidades logisticas, requerimientos materiales y responsables de
contacto.

Articulo 14. Expediente del evento. Por cada evento se integrard un expediente que

contendrd, al menos

Solicitud o instruccion del evento.

Programa de actividades

Relacién de responsables

Requerimientos materiales y de servicios

+ Coti iones o

de soporte, cuando corresponda

Oficios de solicitud de apoyo a otras dreas.

Vistos buenos o autorizaciones necesarias.

Reporte de incidencias

Evidencia documental, fotografica o digital

Informe final

Articulo 15. Viabilidad. Previo a Ia ejecucion del evento, el Area verificard su viabilidad
administrativa, operativa, presupuestal y de seguridad, y en su caso lo hard del
dela ioridad para la toma de

Capitulo V. De la Coordinacién Interinstitucional

Articulo 16. Coordinacion municipal. El Area se coordinara con las dependencias
competentes para garantizar el adecuado desarrollo de los eventos, especialmente con.

CHIAUTLA
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Secretaria del Ayuntamiento, para aclos oficiales, ceremoniales y apoya institucional
Tesoreria Municipal, para control . pagos ¥ ion istrali
Direccitn de Administracion, para recursos humanos, materiales y servicios internos.
ccion de Segunidad Fublica y Proteccion Civil, para seguridad, vialidad,
prevencion y atencién de emergencias.

Direccion de Obras y Senvicios Publicos, para limpieza, alumbrado, mobiliario, agua,
sanitarios y acondicionamiento de espacios.
Direccion de Comunicacion Social, para difu;

n institucional y cobertura autorizada.

Articulo 17. Enlaces. Cada dependencia participante designard, cuando se requiera,
una persona enlace para atender de manera oportuna las acciones que le correspondan
antes, durante y después del evento.

Articulo 18. Reuniones de trabajo. Para eventos de mediana o alta complejidad, el Area
Dﬂﬂfé celebrar mesas de coordinacion y emitir minutas de acuerdos para definir tareas,
tiempos de cumplimiento y responsables

Capitulo V1. De la Operacion y Seguridad

Articulo 19. Logistica. El Area establecerd Ia logistica de acceso, montaje, sonido,
mobiliario, orden del programa, atencion a invitados, ubicacién de participantes, rutas
internas, imagen institucional y cierre del evento

Articulo 20. Proteccion civil. Cuando por la naiuraleza del evento resulte aplicable,
deberan implementarse medidas de prevencién, auilio y, en su casa, recuperacion, en
congruencia con la competencia municipal en materia de proteccion civil

Articulo 21, Seguridad y orden. En eventos con afluencia significativa o realizados en
espacios plblicos, el Area gestionard el apoyo de Seguridad Piblica y de las autoridades
competentes para preservar el orden, la integridad de las personas y Ia seguridad de los
bienes.

, hia
Articulo 29. Evaluacién. EI Area podra formular indicadores internos de cumplimiento,
asistencia, oportunidad logistica, use eficiente de recursos y atencién de incidencias, a
efecto de fortalecer la mejora continua de sus procesos.

Capitulo IX. De las Responsabilidades

Articulo 30. Obligaciones del personal. El personal adscrito al Area deberd:

Cumplir este Reglamento y las instrucciones legales de sus superiores.
Conducirse con probidad, respeto institucional y trato digno a la ciudadania.
Guardar reserva respecto de Ia informacion a la que tenga acceso cuando asi
proceda legalmente.

Utilizar debidamente los bienes y documentos bajo su resguardo,

Reportar riesgos, incidentes o iregularidades detectadas.

Evitar conductas que impliquen uso indebido de recursos piblicos o abuso de

funciones
Articulo 31. . Eli i de las
del presente Reglamento dara lugar a la aplicacion de las medidas administrativas y
que 1 conforme a la ividad municipal y demds

disposiciones legales aplicables

Capitulo X. Disposiciones Finales

Articulo 32. Interpretacién. La interpretacion administrativa del presente Reglamento,
para efeclos de su aplicacion interna, corresponderd a la Presidencia Municipal, por
conducto de la dependencia compefente, sin perjuicio de las atribuciones del
Ayuntamiento y de la Consejeria Juridica

Articulo 33. Supletoriedad. En lo no previsto por este Reglamento seran aplicables la
Constitucién Politica de los Estades Unides Mexicanos, I Constitucion Politica del

Estado Libre y Soberano de México, la Ley Orgénica Municipal del Estado de Mé

Pagine: Do 11

hia
dad e inclusién. En la medida de I3 suficiencia técnica ¥
| el Area 4 condici de trato igualitario, no

Articulo 22. Accesi

discriminacin y participacién incuyente para las personas asistentes.

Articulo 23. Imagen in:
pendones, audio oficial, mensajes piblicos y demds elementos de identidad institucional
debera apegarse a las disposiciones municipales aplicables sobre uso de imagen oficial

ional. La utiizacion de escudos, logotipos, mamparas,

Capitulo VIl. De los Recursos y Control Administrativo

Articulo 24. Uso de recursos. Los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos
destinados a los eventos especiales deberdn ulilizarse exclusivamente para fines
oficiales, con criterios de racionalidad, eficacia, economia, lransparencia y
responsabilidad administrativa

Articulo 25. Requisiciones y comprobacion. Toda solicitud de bienes o servicios
deberd ftramitarse conforme a los procedimienios administrativos internos del
Ayuntamiento y sujetarse a la suficiencia presupuestal, la normatividad aplicable ¥ la

ia

Articulo 26. Resguardo de bienes. El personal que reciba equipo, mobiliario, materiales
o0 insumos para un evento serd responsable de su uso adecuado, conservacion y
en las i salvo el desgaste normal derivado del

servicio

Capitulo VIIl. De los Informes y Evaluacion

Articulo 27. Informe final. Concluido cada evento, el Area integrara un informe que
contenga én de realizadas, i de objetivos, i
participacion interinstitucional, recursos uilizados y reas de mejora

Articulo 28. Evidencia y archivo. La documentacion derivada de cada evento formara
parte del archivo administrativo del Area, conforme a las disposiciones aplicables en
materia de nrganizamﬁn documental, fransparencia y conservacion de informacion
publica.

hia

Bando Municipal de Chiautia vigente y demds disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamenio Interno entraré en vigor @l dia siguiente de su
aprobacion por el Ayuntamiento y debera difundirse por los medios administrativos
intemos conducentes

Segundo. La persona fitular de la de on de la C on de
Eventos Especiales deberd emitir, en su caso, los formaos, lineamienios operaivos y
manuales complementarios necesarios para la corecta aplicacion del presente
Reglamento, dentro de los noventa dias hébiles si

jentes a su entrada en vigor.

Tercero. Se derogan las disposiciones intemas de igual o mener jerarguia que se
opongan al presente Reglamento.

Pigine: 11011

Mora Montiel, en su cardcter de Quinta Regidora; en razén a lo anterior, se emite el siguiente

CHIAUTLA

Una vez analizada la propuesta, se somete a consideracidon de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencidn de la C. Brenda Guadalupe
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ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion |, 164
y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido
a bien aprobar por Mayoria de votos, el Reglamento Interno de la Coordinacién de Eventos Especiales del
Municipio de Chiautla, de conformidad al contenido del presente punto.

Propuesta, discusidon y en su caso, aprobacion del Manual General de Organizacion de la Administracién
Publica Municipal de Chiautla, Estado de México.

Se informa a los integrantes del Cabildo que, de conformidad a la informacién proporcionada por la Autoridad
de Simplificacién y Digitalizacidon de la Administracién Publica Municipal de Chiautla, es necesario poner a su
consideracion la aprobacién del Manual General de Organizaciéon de la Administracion Publica Municipal de
Chiautla, Estado de México, el cual ya cuenta con dictamen favorable, asi como con el andlisis de impacto
regulatorio en su modalidad de exencion, de acuerdo al proyecto siguiente:

L . \__g’:ll"
( €

CHIAUTLA

Manual General de Organizacién de
la Administracién Pidblica Municipal
N de Chiautla, Estado de México.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

Version: Primera (Julio, 2026).

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
ADNINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CHIAUTLA, ESTABO DE MEXIEO
2005 2027
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PRESENTACION

£l presente Manusl Genersl de Organizscién &5 un instrumento sdministrative de consulta y crisntscidn que

stablece Iz inte rgsnizzcion y dela én Piblicz Municipal de Chiautla, Estado

‘de mésico, precisanda Iz estructura organica, las relaciones de sutoridad y coordinacid, asi coma las atribuciones

genersles defas

€on un d
‘gestidn instirucionsl, proporcionanda un marco de refersncia qua facite Is organizacisn del trabajo, s adscuads

distribucidn & cada drea, de conformided

<on sl marco jurisico splcable.

Esta Manual L Iz estructura organi del jcas y las lineas de

coordinacion existemtes entre las distintzs dependendias, favoreciendo una actuacidn ordenads, eficiente y
transparente. Asimisms, constituye un mecanismo que tontribuye a optimizar los procesos sdministratiuas,
fortalecer el control intzrno, evitar |z du

dad de funciones y propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos
piblicos para el cumplimiento de los objetivos insttuciansles

Deigual for e

| clitar su ind

consulta v desempefio cotidian mediant informacidn clara v sistematizada sobre fa organiza;

n,

n administrative

municipal. Su contenido faverece I3 continuidad de les funciones institucionales, promusve s homelogacion de

criterios contribuye 3l e uns cultura basadz =n los princiios de

legalidad, henradez, imparcalided, ética, eficiencis, eficacia, profesionalismo, responsabilided, objetividad,

transparencia y rendicidn de cuentas.

L3 observancia de las disposiciones contey

fas en este Manuzl permiticd consolidar una administracidn poblica

municipal modzms, coordinsda y erientads 2 resultados,

pars atender. calisad Estaso
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ANTECEDENTES

£l municiio de Chisutis, Estado de México,

e Texcoc, consolidindoss con el paso del fimpe como unz comunidad con una importante herenciz histérica,

cultursly social dentro de I3 region oriente d I3 entidzd. Durante el proceso de organizacién territorial dl México

de =l jio el 2 de marz

de 1824, adquiriendo i i jercer las atribuciones que Ia legisiacién le confiere

enbeneficia de su poblaién

A partir de su constitucién come municigio, Chisutla ha experimentado un proceso confinue de trensformacién

administrative enczminado 2 fortalecer su capacidad institucional, adecyando su estructurs organice, act

Izs funciones y ¥ unidades
bl 5
permits &l itio d Ias stribuciones ¥  forslaciando

2 planeacién, coordinacion, ejecucidn, seguimiento v eveluscion de les acciones gubemamentaies, as como Iz

y I stencién e

dolz Y

Este e izacién admit h img
Ia defi

ion de competencias, 2 actuslzacion de las funciones de las distintss dress v Ja incorporacion de
oy ;

iciente, transparent, dos, en

cancordancia

ylas én municigal.

Lo 2 Constirucién Politica de los idos Mexicznas,

el Estado Libre y Soberanc d México, Ia Ley Orginica Municipal dsl Estado de Méxics, el Bando Municipal de

Chizutla ionamiento y sjercicic de

123 strbuciones e Is Aministracién PGbica hunicipal

En este contexto, el presents Manual General de Organizacion documents la estructurs orgénice wigente, define
auibuciones y estabizce relaciones de coordinacion entre las unidades administrativas, sinienda como referencia
para el desempeRa institucional; su elaboracién fartslecs la organizacion intema y mejors la gestion piblica en
beneficio de s cudadsnia

Clave da idantificacion: CHIAPMMG /N Pigina: §da 72
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
= Consitucién Politica d los Estados Unidos Mexicancs
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de México

+ Ly 3z Discipiina
= Ley de senicio Miltar

= Ley General de Archivas

= Ley General de Biblictecas

= Ley General dei Sistema Nacional e Szguridad Piblica

= Ley General pars Iz Pravencion de Iz Violencia y 2 Defincuencia
= Ley Nacionz| para Eliminar Trémites Burocriticos

= Leyde Archives y
= Ley de Bienes del Estada de Mésico y sus Municipios
= Ley de Discipling Financ 2 S
= Ley de Justica Ghics del Estzdo de méd
- Leyde N, N
= Ley de plzneacién del Estado de Méico y Municipios

Leyde
= Ley de Seguridad Piblice del Estado de Méxco
s ,,

- Ly i
* Ley Ongénica Municipal del Estado de México
= Cidige de Procedimientos Administretives el Estado de México
» Ciiga Financier del Estado de Mésica y Municipios
+ eando Municipal del Municigio de Chizutla
we o idantificacin: CHI/APMMGCI001
zacién de AEBLR
. Muic
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CARMTULO TERCERD
De las Asibucianes de los Ayuniamieatos

Articul 122 Las syuntamieatos de les municipios tenen s stibuones que esisblecen ln Constiuciin Federd, esta
‘Canstitucidn, y demis disporiciones legales splicables.

™ W) el st 115 de o Constitucion

Poitica de s Etadas Unidas Mexicancs.

Lo municipios sjercerdn las facultades sefaladas en |a Cansthucién General de la Repibics, de maners saordinada £on el
Gobierna sl Estaso, de acuerdo con los planes y estarates, ¥
artizulo 139 de este arenamients.

Articun 123 Los ayurtamientos, en el ST de su cOmpetencia, desempeRarin facuitades normativas, para el regimen de

camo peiény inspeccidn,

1 I omBramientas e a5 persanas stlares en I3 asminstracion pblica muriigal, |os Ayuatamientos deberin garantzar el

v que
8

CAPITULD CUARTO
De s atribucianes de 165 Presidentes Muritipaes

. Presitie ks sesianes de sus apuntamienta:
i1 Gecutar

pie o

mismos ayuntarmientes;

IV, Ser o respancable de la comunicacidn d & i presiden, con los demis i con las
Prderes del Estada;

V. Asurmie g ivs;

I, Rendiral i ildo,
e cacl afi, un it i i
et laores reafizadas durante & efercicio;

il entiduces
de la anministracian puslics murepal, garantzando e pncpio de IgUAlSad Y paridad de ginero, en Ia forma y
madalitates gue 1 ey Setermine;

Wil ¥ lbremente a s i feas del municipis cuye ientn @ remacidn no

X, Asuri el mando de I palicia preventhvs munici

el particular en los thrminas
el Ley sefiae;

0ll. Comunicar pes escrit, con anticipacién a su salida, 3 Is Legilatura 0 a Is Diputacién Permanente y ol cabilde, las

A, i o Ley Orginica

ATRIBUCIONES

Titul Ot
D los Ectados de [a Federacidn  de la Ciudad de Wéxico

Articulo 115 Los estados aSaptarin, pars su régimen intenar, 1 forma de gobieino republican, reprasentitivs, democr4tics,
tsica y popular, tenienda coma base de s diisién teritoria  de su prganizaciin politica y administrativa, e muricigia e,

canforme o s bases siguienes:

=

1L Los muniipios estarde investidos e personalidad juridics  manejarsn su patrimanio conforme a 1 ley. Los syuntamientos

respecthvas juristiceiones, que orgaren 3 sAministracise pUBIca mUREipal, fegulen las materia, procedimientos, funcones y
¥ partopacion

8

I, Lo Municipios
) g potsble, drensje, lcantiribado, ratamienta y Sisposicdn de sus apuis resiaies;
) Alumbrade pélice.
) Limis, recoleccidn, tratado, tratarmienta y dispericidn final e residuos;
) Mercados y cermrales de sbasto,
e Panaeones.
1 Rastro
£ Calles, parques y jardines y s ecpigarmients;

i delaniculo 21

camo su capacifad administrative  financiers

s en el Besempeno de carga, 1os
hunicipios bservarn lodispussto par (s keyes federales y estataien.

8]
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Tiruo quinTo
Del Poder Piblico Municins!
CAPITULD PRIMERD
e los Municipies

Articulo 112 La base de Ia diisién terriarial y d s arganisacién politca y administrativa del Estada, as ¢l muri
facunades ue 1 Consttucion de fa Repiblica y el presente ordenamients atorgan sl gobierna municipal se jercerdn par el

o v, Las

Articulo 113.- Cada municiaic por un i a de
o a presente C -

Clave de ideriificacion: CHIZAPMMGCAO1
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Ley Nacional para Eliminar Trémites Burocraticos
TITULD SEGUNDS
DE LAS AUTORIDADES PARA EUMINAR TRAMITES BURDCRATICOS
DI LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLE
Capituio
At L1, jecutives estataen y Simlficaddn ¢ Ditalssion,
st que cuseuis jurdcs, jereers
b i oo el ccutiva aal
enlagresente Leyy s que e establercan en 1y nermathica locl sl
L Autorkod Local unfcard s atl ) implificaciny digtslzacin, f
B : .
.
L simpicacion;
I Dighstaacie
[
V. Buersprieticas regustarvs
V. Dl de Slucianes Tcraltgicas
i)
At 13,
Coardins, implementar, sugenvsar y viglar e cum h -

ojetsvos de esta Ley;

Revisar el marca regulat
Trimites

Brindar asesaria téenica v capacitacdn  los Sujetss Obligadas para e cumplimenta de las disaosicienes

establecidus en ko presente Ley;

IV, Dietaminar

lecal y, en su case, resfiar recomendacianes de acines de simplifcacian y

v
VI, Apratiar

Sujetes Obligados;
VIL Reslizar propuestas de simalificaciin y digtslizaciin de Trimites v Servicias 3 los Sujetos Obligasas, s como,

coardimary superusar s implementaci:

VIL Realizar s aceiones necesarias para implementa los medelos y estindares de homelogacion de Trémites
Serveien emitlospor s Autord Nacional:

e : [ ; et

Cictatiana Onie e Tmies  Serieics  en el Reyist e Regulaciones . en 5 e, Fequere a 1 Stjetos

[ T ——

: ;

X
Ley;
M. Colebar scuerdos interinettucionsies en ol Smbito internacionsl en maters de buena: prictics: regulstorias,
simplificacidn y digitalizacin de Trimites v Servicios;
ML G
de digitalizaciin de Trdmites  Servicias;
/2 do idamificacion Pigna: 9ca T2
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e anus| General de Organizacion de NaEaR
s Adrministracién Piiblica Municipal chiaut
CHIAUTLA de Chizutla, Estado de Mxico. Aoy
. Deserralare Obligases, soi
e Trdmites y Servicios:
.
0. Estableces la coardinacién con b Auteridad Mackonaly s Enfaces. : b Suietas
1. Commatic  la Autoridad Nacional e coign rmu o o slucanes scnulges desarolades par s S
Obligadas persie integrarlo al
0L, Apeyar y acompsar 3 fos Sujesos Oblgadas en \:m!unﬁn. implementacion v actushzacién de las solu
teenoiogicas:
i Establecer cansles de atencién gars resabver ducas, Brindar asesoria . £n su casa, wktentia a s personss
e gestionen Trdmites v Servicics, v
Fos
Ley de Justicia Civi éxicay
110 sGuKDo

DE LA NATURALEZA ¥ FUNCIONAMIENTO DE LOS JUZGADOS CIVICOS

CAPITULO SEGUNDD
DELAS ¥ 108 JUECES ChICas

Articuln 17, Son atribuciones de la & | buee Chica,
| = .

Chvicay demds dispas eiores juidicas apli
It evar a cabo audienclas

I Formentary propaner 13 solicion paifcs de conficts e partclires, o de mecanisncs Slermaies de
com b medi I justicia restauratics;

. Repr Estao de Miico, 1s

g 120 s, sancionads =

e aLlure T, o v ki e Lt S e
iasg 1 salud 3

enervantes o sustaneias tricas;

V1. Orcerar que se fealice el dictamen puicosocial & las personas infractaras pars poder splicar Mesidas para Mejorar
Convivencia Cotilisna;

VIL Expetc resibo afical @ I persana infractors pars que ests realce el pagn e I MUl impuests ante I tesareria

municipl;
VIN. Garantizst nfractorss;
¥, Condh e

X s I

. Rerniic al Ministerio Pdblica 3 las personas que sean presentadas cama probables infractares, cusnta las hechas
eonusituyan un protable deito;

.

infractoras presenten indicies de maltrate, shusa fisica o verbal ¢ sxaceide;

. par . I v piiica, I fenpiers
ambiente, o bien, que i e Lasalu pblica;

.G Juzgada O e

. Rl un infarme anua anve ef Cabido;

0l Haliiar ol gervcnal para supliclas susenciss temparales de el Secretario Chica;

HIAPMAMGOID1

C Manual General de Organizacidn de Aadan
s Administracién Piblica Municipal chiaut
CHIAUTLA e Chisunts, Estado de Méico oyt
Articula 2, Tora pbiica sin peuicio de g
empis, et abjetivitod . honrces, el gl
i, e senc ica pibli diches pincipias,

Yo Servidares Pilicos observardn assigulentes directrices:

1 Actuse canforme 3 1 que la leyes, ey cangen

camisidn, gor o v cumalic las que regulan el eferci funcionss, faculiades y

atrbuciens,

[ iz e, Carge Q@ comisidn para 2 algin beneficio,

prowechs - s adtivas, obsequins
regalis e cuslquier persana u arganizacién,

L. Satstacer el interés calectives o

alintards genaral y bisnastar e poblacicn.

. Dar el mismo teate, por priilegios o

parsanas, ni desisiones

o sjercer sus funciones de manera abjetiva

v , mjor

sesempera de Jcanzar
¥ Ramioistrar o recurss abicns que estén bajo s responsabica, setdndose 3 la pinciie de ehicencie

u dastinadas.
VIL Pramover, respet " ¥locs,

© tacanfierid, tendran

. Evitar y dar s e 505
facultades y abiigacianes.
x e Men,

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México
T
Del Municigia
CAPITULD PRIVERD
Disgosiciones Generales.

Acticuda .- Lox municipios del Eitado regulacdn su funcianamienta de conformidad can 1o que establece edta Ley kos Bandas
" . .

%]

T m
Dl Atribuciones e los Miembras del Ayuntamiants,
sus Comisiones, Autoridades fudfares ¥ Grganos de

Partiipaci

n Cludsttans
CAPITULO PRIMERD
DE 105 PRESIDENTES MUNICIPALES

Clavs da idarf
Version: Primarai;

CHIUAPMAMGOAOD Pigina: 12de 72

e anus| General de Organizacion de
s Adrministracién Piiblica Municipal
CHIAUTL de Chizutla, Estado de Mxico.
XL Gararizar resaetn de

VI Autrizar eon su frma
que sbren en el archive sel buzgado Chico
e L per ocedan por i aplicaciéns

e it Cctave el

ol misma;
0 L derds e i o nprserte Ly, ef Roglmen respeciy ctas dapasilones e apl s,

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

CAPATULD SEGUNDD
DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLD
DELESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS

o yevaluscidn, de
planeacidn demacritica para el desarroila:
L Garantizar ol cumplimiento de 135 etapas del aroceso de planescion pars ol desarrollo en o St e su
competeacia;
s o W aroporcionar p—
sea e su competencia;
[
e desarrallo enta mater

de su competencis;
. verifeat que puarden

o planes  programs y la evshuacidn de su ciecucion;

Vigilar e s acti s dreas s

alas planes de desarrells  sus programas;

VL. Evaluar y dar seguimiento al cumplimisnto de los comenios de coordinacidn y de partiipacién, resgecto de las
ohligadiones a su cargs;

VL Cuml 1 e Wlaica s Agenda Digea, of lan de

VI Repa ¥
Desarralls del Estad e Miéicn, can base en
ara ¢l Desarsllo del Extade de Méxica y Municipios,
Lt dormss que e mstablecan on otros crdenarientos

Ley
LIBRG PRIMERD.
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
TITULO PRIMERD
GENERALIDADES
CAPITULO SEGUNDD
DE LOS PRINCIPIOS ¥ DIRECTRICES QUE RIGEN
L ACTUACION DE 105 SERVIDORES PUBLICOS
Acticulo 5.

¥
Pblica € ¥1s actuacicn ética y s servidares

piblicos,

'n Manus| General de Organizscién de Nasa
2 Administracién Piblica Municipal chiaut
CHIAUTLA de Chiautla, Estsda da Mscco. »

W Promulgas v
el Apuntamienta, o ordens la publicaciin electrgnica d las nomas de cardzter general y reglamentas
aprabiacis par el Ayuntarmiento gaes su debida il

I Rsuenie 13 repeesentacién juidics del Municipio y del syuntamiesto, ssi coms de e depenenciss de la
Acmin/stzacidn Piblica Municipal, en los iigios en que exte sea parte.

I Bis. Viglar  eiecutar las pragramas y accianes pars la prevenciin, stensiin v en s cass, ol poga de las
responsabilifades scongricas de los Ayuntamientas de ko karales;

1V T, Etregan al il de forma mensual i efaciin desalld del caningente econSia d iios lbarales en

yen s case,

el page de las resgonsabiidades eoondmicas Ge s Ayuntamisntes de los canflictes sborales, en témmings de lo

paeeto por i Ly S Tersparenci y Accei 31 fernacin bl dl st e Mk y iniciposy s ey de
el Estad e

v
N B Elsboes, con I aprobacién del cabids, el presupuesto comespondiente al paga de las responsabiidades

econdmicas darivadas delos conficton lshorslas:

. Praporer i apintamiento [0s nombcaientus d 1 pariona Shles e 1 secetuis, tesreris  de s

= de st s il aienands en todo e cue e 50
pari

NI B Expec, previo scuerdo del &’unl‘amlzm, W ek el et s eAae gt s & perit s
uents de bebidas skcohélicas, e un plise n Mayor 3 lres diss Ribiles, contador a partc de gue sea ermitida ta
autorizacién del Ayuntamienta;

ML Ter. informar al cabidn de s casos de terminacn Y recigtn de s reisdones lanorsies que se presenten

indepenentemente de s cousa, o camo 6 I sceons e al espect se Beban tence para eiar 103 confetos

¥ Muicipios ks Ley de Proteccidn e s e o pasesidn de sujetos obligados del Extads de Mésco y
Manicipios;

. s 3

VIl Cantratar y Eancartar en representaridn del syuntarmienta y previo acuerdo de éste, I realizacidn de obras y fa

. Verifcar que
sprsiciones legales aplcaties;

. Vigilar I cerracta inversidn de s fondos piblizos;

0. Supervisar I3 adminiatraciin, regisiro, control, uso, mantenimisnto y conservacdn adecuados de los bienes del

runicipic;

. cuerpos i capiulo
et del ttulo cuarto de esta Ley;

. Vigh i

¥

. WVighar que s integren y funcianen en farma legsl fas dependenciss, unidsdes sdministrtivas y organismos.

B Dl s i, oy accionss. i slaria de meors regultri, en Cooninsccn can s
dependen el Gtado

Regulat

de Mésico, en el smitn
s competencis, preia aprabiacian en Cabilds;

Clave ds idari
Varsion: Primer
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CHIAUTLA

G wanus General de Organizacién de AaEDR O anua Genersl de organizaciin de AaROR
I3 Administracién Pibica Municipal chiaut 1s Admiristracién Pibhca Municipal chiaut
CHIAUTLA de Chiautiz, Estada de Méico. e de Chiautl, Estada de Méico. Ao
il Ter. Prapne s spuntarientn y cjecutar un programa ¢spedsl pars otargae s licentia o permisa pravisionsl de S Rendie un informe anusl sebee €| cumpimicnte de s Programs Musicpal pord o lguaidad de Tto y
funcisnarients pars negocios de baja esga santarin, ambental o de proteccidn cul, conforrme 3 1 casficacibn Oportunidades entre Mujeres  Harnbres y mars Prevers, Aten e, Sancionsr y Erradica a Viclentia contea s Mjeres;
Riesg UV Bresic e Comits Municipal de Dctienenes de Giro a cue s refier Ia Ley de Competitividad y Drdensriento
P tal efectn, u Commercil el Estar de Wi, y
o o 0 Frmar s Actas de Cabikd, y
. i I Las dems
s cocr o - — s, s
0l Quinquies. Desarrallr  ejecutar s polticas, programas y accianes en maters de Gobierro Digital, impuisanda el sntarmients, okt ~
jeo de las tecnologins de s informacién e o trimites y sericios que se atorgan par parte del 0
W e
¥ contorme olas dpasiiones uriicas de s maters; T
0 Vighar que se v ¥ otros Grganas se s e Régimen Administratvo
formen parte representantes de o vecinas;
O Entregar por escrite y dentra de s de CAPITULO PRIMERD

ciermtre de cada e, e sesian solemne e eabido, un informe del estads que guaréa Is sdmiistracicn piblica D las Dependencias Admministrativas

municipaly defaslabores realitadas durante. | ejercicie v

¥ entidades de s sdminitracion pUIcs RIS, que en € €350 acuerde el cabilsa A proputa de I3 persona titular o iy
paca tu eaeuita presigencia municipal, las que estardn subardinadas o eta Las personas senvidoras pllicss Htulares e las refersdas

01 Cumple y ac

eomo aptcar, L les, en s 20, 3l a . —
sutoridades correspondieates;
Y01 s, Coamyunar eon el Insttuts de Verificosion Administrativa del Estact e Wiéxion respeeto  Ia vighaneia a ks v

g bl consum inmeciatey 3l s deers realzar

peo, e igualdad,
can lus dispasiciones legales . reglamentarias corespandientes, Asmismo, pora instaurer, los procedimientes
en s case, dir Pibica por e EATER ot

WiTer de desision al i . J

pr—

. I Articulo 87 Fara ol despacho, estudio y planeacién de los diversas asuntos de s sdministracidn municipal, e spuntamiento
hagan mds cicierte o v contacs pora menos con bas siguientes Deperdencios:

piblens municaes, fa eaboratn te plncs y programas de mejors asminstrti, e wa te tecnaloghs e I, L sacrabariedoi apumiamieniey
3 : I L tesoreria municgel
st piblics catee atres el v . L Direcein de Dbras Piblicas o sguivaente
© IV, L Direceidn d Desarrollo Ecanémico o equivalene.
VL Promoer o patrctsme, 1 cenciencia ivics, s et ades pacianal, estaal o s V. La e de Desarrolo Usiang o equivsienie;
atos valores d Fa Restilics, e Etac, y e Municipio,con I celebracién de e VI, La Direeciin de Ecologa o equivalente.
sctividades colectivas que contbuyan 3 extos propbita, en expecial o puatisal camplinienta del catendaro cico Vi, L Dinectn de Desamllo Soclal o equivalente.
o
]

KX Comunieat per escit o ia Diputacicn Permanente  al IX. L Direccitn d 2 Mujeres © sguivalente.

i jtivos deluisje  iformae d | X, Diveccidn del Camgo o equivalente, greferentemente en los muriisios cuyas caracterisicas gecgréficas, teriariakes,
represa. e, it i
0 Contpuvar -
federsh de o seversas
tomedes pee el Corsea Etats,  sicamaen Ariculo B8. Lus dependencias y entidaes de la sdministracién plilica muricipal conduciein sus accions con Bese en ks
1 jecucion de oteae acciones en s maters;
0L Satisocer v . i .
o s Articulo 89 Ly dependencias y entidades de ls adminstracin piblics muncigs, les coms ongarismos plbies

UL Vigha In nngesi, Faniestn y eupllrient . o s i, mmass pow f Cansel MUl d descerraliasos, empresas de prtpocon maynritaris  Aleanises, ejeceréa s fncines progiss de su competencia

Seguridad Publics, en s trmings de exta Ley; felater
Clava do clonif HIAPM/MG /D01 Clava do i
Versicm: Prirae T —

C nanual Geners! oe Organizaciin de Aasnn C nanual Geners! oe Organizaciin de Nason
Ia Administracién pilbica naunicipal chiaut Ia Administracién pilbica naunicipal chiaut
CHIAUTLA Chiautla, Estado de México o HIAUTLA e Chizutl, Estado de México. ——
& " L [y Acticulo 85 San aribuciches del tesorerd munico

tas unidades administrattvas de los apuntamientos, en funcidn de las caracteristicas soco-econdmicas de s respectivas 1 A i
maniciples, de su capari . . Determinar, it cecaur, Fscalisar y sdministrar b contribuciones e los tirminos de los ordenamientat
Actculo 80 Las Htulares de cods una e las deperndencias | ertidades de la admiistracin piblics municigal acordarin et
directamente can el residente municipsl o <on quien dste Getermine, y deberdn cumplir s requisites sefalados en esta Ley; L. tmp

dares i i W Uarias [p— s
=] e

Presupuesto de Ggresor Municipaies, vgilinda que se st 3 las disporiciones de esta Ley y otras ordenamientat
Aetculo 91 Ls Secretara el Ayuatamieats estarh & carga de un Secretai, el que, sin ser mierivo del miteno, deberd sex splicables;
nombrado par i i i a sus w sela
qusen designe e siguientes: Bl Propar P

L en su case,

1L, St e clys g . Dischar i - anes v i

1L Dor cuents enla el piemers y contendn de com VI Parsicpar 8

menién e los que hayan sid resuelos  de ot pendientes; compatencis;

1. Levar i comseryar s oros de actss o csbido, obtersend s rmas de lo aristantes i sesiones; I, Prapaner al syuntamiento la cancelacidn de cueras inzobratles;

v miembros; . Custotiory 2

VI Terer st cargo el rchivo geneesl del st sto; . Praparr a poliica de ingreses de fa tesareria muricinal

VI Cantrolar 0. Intervenie en b elaboracidn el programa financlera punicipal

aepedar su tramite; )

VIL Publicar en ba Gacets Municipal los reglamentos, circulares  demds dispesiciones muricipales de observantia 0V, Minstrar 2 su Inmelitn antecesar bades fos datas oficdales que le solcltare, para contestar ks pliagos de

IX, Compiat leyes, decretos, reglamentes, perédicas iciales del estod, ireulares y drdenes reltivas a os ditintas . Instanci N .

settores de 1 afministracion publes musicipst: igeeren

X Expedi s de eindad, e identdat o de Oiima i i 001, Glosar aportunament 1 uertas delayuntareats;

un plazn ho mapor e 24 horas, a5

001, Contestar oporturameete los plieges de obearaciones y resparsabiiéad que haga el Organa Superior de
1o e acuerde o apntarierta; - B 8 s :

. Elaborar con I intervencidn del sindica ef imventario general de los bienes muebles ¢ inmuebles municipales, 351 informando ) Ayuntarients;
i stems d nfarmacién inmobil e o b ini piblicn ¢ petade, L Expeste copi cuidaso, por
o i i e Mdri;
4 conacimienta y opinin. En el G0 de que el suntamienta adquiers par cuslguier conceptn Biener musbles o S0 Recoudar y administrar los ingresos que 3¢ deriven de o suseripein de comeios, deuerdas o la emion de
i seacin el bienes mueb e ¢ inmuebles e  faver del
ydel 2 s Naianal o Estatal s Coortinacion Fscsl, o los que reciba por cualiuier otro eoncepto; asi coma el imparte de las
i cabido e su conoci "
i E ¥ i . 2
ML Sex respansable de le edicién, publicaeitn y difisién de I Goceta Municipal Para garontitar ks sutenticidod, 00, Dar cumplniensa 2 las Jeyes, converios de coordinaciin fiscal y demis que en materia hacendaria celebre el
” I Secret el Auntamienta con el Estado;
s de su i electréaica avanzad 0 seBo electiien, de conformigad con ls leisiocidn apicable en materia de 0. Entregar oportunament 3 la Sindicatura ef infarme mensual que corresponca, a fin de que s revie, v de ser
Gabierno Digital  frma electronics; ecasaria, para que s formulen lis alsenvacines respectivas.
. L L 2 pasii
5]
Artculo 96, Bs- £1 i Piblcas o ¢l Tauler
CAPITULO SEGUNDD

L Realizar 1a programacién y ejecucin de las obras plblicss y sericios relacionados, que par orden express del
Ayuntamienta requieran priaridad;
I Pranesr y eoordinar los progectos de abras pibiicas y servicios rekacionados eon Iss mismas que sutarice el

Dl Tesorerla Municipal

 respansable de realizar
Aayuntamienta, Una vez que e cumplian 6% requisits S EESS6n y atros que determine La ey 6 ls matesis;

tas eragaciones que hags ol syuntamients.
. e . Proyectar las obras pdblicas y servicics relaconados, que realios e Municipi, Incluyendo i consenvasion y

(5}

Clava do idori
Version: Primer
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CHIAUTLA

Manusl General de Organizacién de AaEDR G Wanuz| General de Organizacién de NaEan
s Administracién piiblica Municipal chiaut I administracién pibca Municipal chiaut
CHIAUTLA de Chiautla, Estado de México. cser de Chiautis, Estado de Méico. Fmorer
IV Construie y ejecutar todas anuellas obras piblicss ¥ senicos relacianadas, que sumenten y mantengen 1 L Promener programes s simpliicacian, deseeguleciin  transparencia adminisretiva pare foiltar 1a actiidad
econémica;
V. Determinar y cusatifice las materisles y tabisjas necesaries pere pregramas de eomstrucesin y mentenirients de 18 mpasar y difuncic [
b pblicas y servisas relaconatas; y autorisacianes el orden muricipal, de enformidad can I Ly para |3 Mejors Regalatori el Esta de México
. g v i - Wuricipics, I ey de Competitividad y Ordenarmients Comercial del Estado de Meéico, 6 Ley e Famento Eonémicn
reiscionados; el Estad e M
Wi Cui i i 8]
e comstruzein  érmines establecids; I\, Desarrallar & implementar fas accianes de
Vil Wi = ar i i 3
X dministrar  ejerce, e el de manera i .
i i djuiaciin, contratacion,ejecuc Grdenes de Golbiero en s términs que establece I Ley de a miteria;
I wica piblics, canforme 3 las disposiciones legales aplicsbles y en eongruencia ean Jos planes, programa, En s cases [
e inistrati i municiic,
X Verifcar e s abras pbiicas y los servicio relaeionasos can 13 mise, hagan sido programad, presuaiestadas, ersentacicn, asesoria y gestion 3 los particulares. respecto d %o trimites requerisos pars b instalacion, apertucs,
[ estricto spego b " Auees
0 a I pes ¥
v I VIL Promover y éunci, dentro  fuera del Muicipio |2 ventajas eompetitves que se ofrecen en 1o locallod & i
i
il ’ VIL Pramtmer e el sector privass ka investigacion y desarroll de prayeetos prosuctives, gar stroer captales de
.G i et jdad en materia i ireersitn;
K Proyecta, formuar y sropaner a Fresicents Municipal, ¢ Pragramsa General e Obeas Publicas, pars 3 construceiin B Impuisar s el
¥ mejaramients de las mismis, d scuerdo a fa normatividad aplicable ¥ en congruentia can el Plan de Desarrollo X Pramover s el sector i ] inacién con ¥
bietosy 7 par
k) ras d i, adapracion y o de i i ipic,asi comocifundi ac
el muniepia cue e sean signadas; X1 Famentar s creacion de exdenas procuetivas entre miero, pequenos y mediancs empresarios, can los grandes
K. Ejeeutar y mantene las obees pibiicss que acuerde el Ayuatariente, de scuerds o la legolacidn y nemetsidort emaresarios;
aplicable, a los o oty programas — scuerdo XL Fermentar y pramoves ls stividad comecial,
' i e i cultur de e gocios orresaonsabies de la seguridad, impia y abasta cughtative en el Muricipio;
XVIL Vighor que ia ejecucién de Ia i aublcs adjucicac 1 Ios servicios relaconatos con ésta, 5e Sujeten  lus XL mpuisar e desaroilo ural sustentsale o través de fa capactacidn para el emplen B¢ nuevas teenelagiss, i
candiciones contratores; vineulacion del sector con les Fuentes de financiamients, la canstiueion s cobperstives pova el desarvale, y el
O Estaacer - i establecimiento s mecanismos e informacion sobre I programes municiges, estsles y federales, piblieos o
YL Autorizar pers 3u page, presis velidacioe del avance v caldie 6 kas obees, I resupuestas y esimarianes oue provados;
presenten ko cantratistas e okeas pablicas municipsles; . J i
4. Formulr el inventaria de la iy equi i progiecid, .
en ptimes condicionts de usa; e i i -
ot p - . . . - .
il legilacién y nermativilad en materia i cbra publica; VI Auilse 3l i
. Ca i
YO Integrar y autorisse com sus s, 3 documentacién que, en matria de obra piblics, deb presentane o Crgane VI Conducic
Sugerior de Fiscaizackin del Etado de Ménics; i i onami nomicas:
YO, Formular les bases 1 expedic fa s eoncursas municipoles, Para tal efecta, deberd gareicar que el otorgamiento de la feentia o EsE sujelo al pago de contibusionss 1i a
7 " donscidn e o cusiquier
ejecuibe; Wuricigis;
YOV L demds. que e seralen s dispasiciones apicsbles. XX, Operar y sceusslizar ef e Unidades £ de tos germisos @
otorgates s

generasas a1 Sistema que al efecta integre ia Serretaria de Desarolio Geonmice, & la Secretaria de Seguridad y 3 by
Articulo 96 Quiter. T Tiular de s Direccidn de Desarrallo Eeondmica Municipal o o Tiular de la Unidad Administrativa . - "
equivalente, tene tas sguientes atrisuciones: o . e et

| Disediney pr remuneraias; refrenedn de b licencis de funcianamienta;
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0. Autorzar 1o plca 2 que s refere I fraceion VIl def arieuln 78 de a Ley de Compesvidad y Onfenamiento win
Comercal el Esado de Miico aplcacibn de los recursos y evoluion e cad una de ess progeamas, en thmings de s cisposicionss jurdices
01, L s e seflen s dispanicioncs s plieaties. apicasies;
i i yprivata
Acticulo 6. Sasis, €1 Divactor ont s - X
sipuiertes: iasjecuciin de programes y cciones de desamalo socia;
1. ecutar b pefitica en matera d recedenamients urbary X y cocilde bor
L. Formiar y o . Jviienda; ismes;
. Agicar y vighr of cumlimierto de las disposiions legales an mitasa de ardenamients tactorisl de los X Fornentar y prop v
asentamientos humanes, del desarollo urbana y vivienda; X, i de Miéxica, 8 ¥
o
v
e 1 - s Mujeres, tiene:

I Anizar s " 1. Prapones. caorsinar y ejecutar las politicas pinlicas, arogramas v acianes que aseguren 13 igusidas y la no

L Vigir b
VL Proponer af resiente Muricipal, comvensas, contratos y acusrdas, y

I Las dermds que e sean conferidas por of Presidents Municioal @ por ol Ayuntamienta y las establecidas en las
disposiciones juriicas apiables.

can enfeque e derethos humanas;
i1 Promaves ks i, preceni i i de o tipas y modalidades de |2 vilen:
qusidad, majeres, en sus g vida;

i i s e

de goblerno muricipal

IV, Pramaver y progoner acuerdos para la colabaracidn, s coorinacion o la vinculacidn con auteridades de los tres
e " S N

Articulo 96, Octies, Titutar de a Unidad e
1 Ejecutar la politcs en materis de conservacion ecaldgica, biodversidod y proteccidn f mecio ambiente para el

desarrollo sostenile; i aestatal,
1L Aglicar y g i
ST I esicsne bt  Alertar by fin e trabsjar por b ueres;
T » Y mesora, rujeres, igualda, no dscrminscin, asi
w prapa o | Presicerte e,
- VI Procurss impulsar y apoya el planes, programas y ue permitan el
. Proponer medidas y crterics gars la prevencien y cantral de resituos y emisiones generasas por fuentes ejeacicio plend de i deseehin de a¢ majeves;
e VIIL Biinclar ofientacidn, stencibn de primer nivel, asesorsmienta y acompanamiento multdsciplinarios ¥, ea s caso,
Wl Establecer y presidie o Cansejo Muricipal Farestal; i .
VL Preservar, rescatar, restaurar  igir las res verdes municipsies; B e . .

[ resducacién, ¥ Eapaciasién dirigidos a la pablacidn en

Wil Las demis que e sean conferidas por of Presidents Municiaal o por sl Ayuntamients y las establecidas en las
disposiciones |uriicas apicables.

roles y
mjeres, &n todas las taps de su vid;
f— . ibuci X. Viglar, arientar promover  peopaner que ks glaneacidn presupuestal de la administracion aiblics municipal ¥ la

1. Disgnastic M, g, Implementar y evallar s pelt; ” : Direceiin incorpare s perspectiv de ginera;

11 Cuantifica, determminar y prapones, en coordinacién con las nstancias competentes, los recursos piblicos pacasarios X1 Gestionar ante s sutori de lox i serno, I prevencitn y stencidn de ta

mara g i i i i salud ntegral ara s majeres en fodas as stapas e s vids;

0. Bjcutac s - e mnera XIL Fomentar y 3pay , e i i o hijas

s instandes comespondientes; ijas en stuacidn de violencis;

1 Proponer e impulsar atciones y obeas para el desarTolls oMUNEAr, &N caOMINAEIGn con oeras depentencias XN Fungi a trsws de su Stular, comS caDTnaBars para ef seguimienta, eMPIITIENts f eualuatan de Ias acicnes

afministrativas del muricigic; g

W Ausiar o representar al Presidente Municipsl, en el 4o de su cmpstenda, en s eaordinarin coa las an s

Brogramas yacciones en el terrnarin munical; o materias ines;

Wl Adistic al Presidente Muricigal en el comenia de scciones con otros municiaias de I entidad, asi coma son . Garantizar que ef persanal adscrta 3 |a misms, cueate can aatitudes de sensibilidad y profesionsiizacién para
i fpales, en usuariss, i z

Wil Integrac os i programas i .
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. " i ‘ s i, ef sectar laboral

ihucidn equitativa de las tareas del hagar y cuidados, i como del tempa para of sutocuidado,
entre mujeres y hambres;
bl Proemaver una participacion justs en el cuidada de s hijas & hijes, perands sdultas mayores o pesonss can

a) Promaver la

dcapacidac;
€] Faworecer el trabajo y | atenciin moxianal de la famifs,
) Fomentar s ciansa de ijas & e giners, o nipazy
adolescencia, y
i o
By laoe
disposiciones jurlicas spicables
CAPITULD CUARTO
DEL ORGAND INTERKO DE CONTROL MUNICIFAL
Vlartalecer
tas leyes en il Ies servidares
pibicos,
aneear; la

cual ser nombrads por acuerda de Cabila de entre una terna de ciudadanas y ciudadanas propuestas por la Brecidents o

Para dichas efectos, ol Cabikda amitrd una convocatoria pubics y correspondars 3 1s Prasidents o Presidents Muniipal ta

peidn . asi coma la tena 2 cansigeracitn en
secibn s Catill, o sl daberd designar en un plazo 10 msyor 3 ochio Gias, 3 1 persona Btular del Grgana intermo de control
municigal
Articula 112.©
1. Pl
L. Ficalizar

I Aplicar kat oy citerios en matiris de contsol y svaluscson;
[ — [Rp— de I administracidn piblica

. ighee
en s leyes, las reglamentosy los convenics respedtivas;

. s
Vil Coordinarse con of Grgane Supetiar e Fiscaizacéin de Estado de Miésica y s Contralora del oder Legisative 1

D Desigrnar a Ios susares extermss y proponer al ayuntamients, en su caso, & los Camisarios de lox Drganismas

Auliares;
5. Establecer y opesar un sistema de atencidn de quejas, denunias y sugerencias;

0

L Paticipar en 1o de s unidages de . ergarismes ousliares y

Ficeiceevicos del municipio;

3 Grgana Superiar da Fiscalizacién del Estad de Mixico;
e Vigilor que 3 ¥
dinposiciones legales aplicables;

o cha idartficaciin: CHIAPMMGO/I0T Pig
2026

CAPITULO OCTAVD
De los Cusrpas de Seguridad Piblica y Trdnsita

del municipia en sy respective dmbita de competencia, astardn 3 cargo de un

Al 142, L funconesde segurdsd s
Oireboe de eguriad Pistcs etcustdeters ¥ reauistos esiecians

en o Ley de Seguridad del Estado de Mésice.

£ cads municipi se deberkn integrar cuerpas de seguridad pilblica, de bluqueda de personss, de bamberss v, en su casa, de
i 2 i i serieljefe

inmediato.

Articula 14, Los i i i chil,de bomberas y de trinsito, se caordinarin en lo

relative a su organizacidn, huncianamient v aspectes técnicas can s Secretaria General de Gobliemo gor canducta de la

= pat
‘suslliares y uniares sdministrativas competntes,
Articul 143 Bis Paa of parsonsl de protaceifn cily bamberos, el municipia debard implementar el carvicia profesianal de
caplruLn peciao
PRIMERO DEL CRONISTA MUNICIPAL

s siguientes:
1.Dara eonacer Jquicr [rp—
i relevancia i

it Promarer,

0 Promaver el rescate, argas
pobiacidn;

.G
v cada a0 s G,
actidades;
w

cut funciones con

Vil Las dends gue favorezcan ba Kentidad v el desarrols muniipales.

Primera {2026)
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X Partic i s propiedad el
murieigio, que st misms;

1. Viificar gue los servidares pibiicas municipales cumplan con s obligaciin de presentar oporiunamente I
declaradén de situacidn patrimanial y e interesss, en virmings de la Ley de Responsabilidades Adminisratives del
Eutado de Méxica y Mhuricinios;

VIL Resiti las denunciss qué ¢ formulen par pressntas infracciones o fltas sdmiristrativas derivadas di sctos u

‘amisianes cometides por las personas servideras pdblicas de sus municipios, 0 de particulares vinculados can faltas

, pox.
tent o calfcacitn g oltas
, o0 tierinus de
Asimismo, substancior s 5 e s 0,
som de s campats procads, s sendo k " |

Tribunal de Justicis Administrativa del Estado de Mixico, par fatas graves y faltas de particulares cn térmings de 1
referids Ley de Responabiidases Adminstratis sel Eizado de Mo y Municipis; instrayencs, tramitando y
resoliendo s recusos Gue I COrTEsponds Conaoer presistas en eita;

i

XX, Vighar  cumplimiente de los programas  sccienes para [a preven

, stencién y en su caso, el pago de las

R L dormis que lesefialen s dispasiciones relatives

CEPITULE SEPTIMD

D las Servicios Puslicas

3 explatacice, v
municipales, consierdncse enunciativay no imtataments, s sguientes;
Bgua patable, akartarilag, sanearicato y sguss residules;
11 Alumbean pobir;
1l Limpis, recolecidn, segragads, traslado, tratamierta y dispasic bas residuns.

s wrsancs; debiende
emprender actanes para a identRcasion i prevencidn s Ia reatidn de nuevos Hraserms 3 ciels aBiertn o siios e
disposicidn clardstina de residua de cuslyuler indale.

' v i residuas

adiidos urbanas, s abservard b siguients dsifcacidn:
a) Crginicos
b} Inorgénicos

: Mercados y centrales de sbesta;

 Panteones;

rques, jardines, ireas wedes y ecrativas;
Vil Seguridad pdbiic2 ytrinsito;

x

poralagr
X1 De ermgleo

Articudo 126 La prestacion de los servicis piblicas denerd realizarse por 0% SyUTtaMIentss, sus unidades Sominltrativ |

(R}
Artieulo 127.- Cuando los servicis pdblicos sean prestados directaments per ol spuntamisntn, serin supenisades par las

reitares o por aforma que determine et Ly
i)
wa da identificacicn: CHIAPMAMGOD0T T2
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ESTRUCTURA ORGANICA
1. Presidencia Municipal
2. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Segurided Publica
3. Consejerfa uridica
& Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Riblica
B én, Planeacidn, any i
6. Secrataria del ayuntamiento
6.1 Ofcisis S8l Registro Civil
52 Registro Admi opieda
83 Archivo Municipal
6.4 luzgado Civico
63 Cronista Municipal
6.6 luntz de Reclutamiento
7. Grganointerno de control
7.1 autoridad investigadors
a
8.3 lefaturs de Ingresos
9. Diraccién de seguridad pibiica y Proteccidn Civil
9.1 coorinacién Municipal de Protaccién Civi
o o B s i
10.1 coordinacién de Serviios blicos
10.2 coorinacién de Agus
11. Direccion de Desarrolle Econdmico
11.1 Coordinacion de Regulacién Comercial
Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion
12.1 Unidad de Tecnologias de Ia Informacion y Comunicagién
Direccion de Educacion y Cultura
13.1 coordinacisn de Eventos Especiales
18. Direccidn de Atencidn a la Mujer
15. Direccion de Comunicacidn Social
16. Direccion de Promocidn sotial
16.1 coordinacién de Salud y Bienestar animal
17. Direccidn del campo y Medio Ambiente.
18, Direccisn de Gobiera.
19, Direccién de Administracién
Pigns: 238 da72
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18.1 Coordinacién d Recursos Humanos
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ers

Presidencia Municipal
Objetive: Dirig

I agministracién Pibiics Municipsl mediante Is conducrién o8 iss politicas pdblicas, &

ientoy fnacié i gerentizando
el cumplimisnto del marco juridico aplicable, Ia adzcusds prestacin o los senvtios piblicas, el mansjo
eficients v gni i =

Funciones:
ey dirii . 5 . . "

* Ejecutar v viglar ¢l cumplimiento de los acuerdos aprobados por e Ayuntamient, informanda
oportunamente sobre su ejecucién

Reprasentar juridics & inst 1 Municigio, 81 val

Municipal, conforme 2 fas disposiciones legales apiicables

cumplir y hacer cumplir a5 leyes, regjamentos, bandos, acusrdas y demés disposiciones de observancia

general dentro del dmbito de su competencia.

Promulgar, publicsr y oifundir el Bando Wunicips), los regiamentos y damés disposiciones de cardcter

general aprobadas por el ayuntamiento.

= convocar a las sesionss ordinariss y extrzordinarias del Ayuntmients, conforme 3 la normatividad
splicable

= proponer ol ayuntamiento el nombramiento de las personas Hrulsres de las dependencias, entidsdes y

organismas audlisres de Iz Administracién Flblica Municisl, garantizzndo les principics de igualdad

paridad de género.

Nombrar y ramover 3 Ias persons servidoras piblicas cuys designacién comesponda 3 |a Presidencia

nunicipal, conforme 2 Ias disposiciones egales.

prasentaral proy Slisis y apr

= Vighar I3 comacta recaudacion de los ingresos municipales y Iz adecusds aplicacion € inversion de los
racursos piblicos.

- Supenvisar i, contral, 5 del
propiedsd del municipio.

= Dirigir y coordinar les acciones d las dependencias y entidades que integren Iz Administracion Public

Municipal pars assgurar su funcionamiento eficients.

Tener bejo su mando las instituciones de s=guridad plblics, trénsito v bemberos municipales, en los

términas de |2 legisiacién aplicable.

= Promover, coordinar y supervisar Ias acciones an materis de proteccién ciil, prevencion de riesgos

atencidn de emergendias.

Impulsar politicss, programas y acciones de mejora regulstoria, gebieme digital, modernizacin

administrativa y simplficscién de trémites y servicios

* promover e desrolio insttucionsl del Ayurtsmiento madante accones de  capacitation,

- pres

piblica

= celebrar, del comvatas, ¥
el cumplimiento de los fines del municipio.

= Vighar la intagrecidn y funcionamiento de los consejos de partidipacion cludadana y demds Srganos
colegizdos previstos £n |2 normatividsd splicable.
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prasentar 2l Ayuntamients el informe anusl sobre el estado que gurds la Administracién Piblics
Municipal y s labores realizadas durante <l sjercicic

promover I3 coordinzcidn con los gobiemos federal, estatsl y municipal pare I3 ejecucién de programas,
scciones v polticas piblicas de interés comin.
coordinarlas acti i icay dar seg
del Conssjo Municipal de Seguridad Pibica.

Impulsar i

Izs mjeres, 2si como rendir los informes correspondientes,
promoverlos valores chiicos, I3 identidad municipal y el cumplimients dl calendario civico ficial.

Vigiar Iz prevencién, stencidn y ssguimiento de los conflictos laborsles, ssi come ls responsatilidades
econémicas que de ellos sz deriven

Otorger, negar o proponar, segtin corresponds, las licencias, parmisos y autsrizacionas de competencis
municips), conforme a I legislacidn aplcable.
Lzs demé i én politica del F Mésico, s Ley Orgénica
Municipal del Estad de Mésico, los demds ordenamiertos juridicos aplicables y las que le asigne &l
ayuntamients, en el dmbito de su competencia

ora (2026
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zcibn de

Secrataria Técnica del Consejo Municipal de Saguridad Piblica

Objetive: Atznder Iz prestacid
servicio d ssgurided piblics &n el émbito municips), siendo también Ia responsable de Iz vinculacidn del
con la 13 matria

Funciones

* Progoner al Presidante del Cansejo s agenda de asunios 2 ratar en as sesiones del Consejo Muniipl,

* Elsborar las actas de fas

* Elsborar y propaner 2l Presidente del Canseio, los Programas Municipales de Seguridad Publica ¢
Praveneién Sacial 2 13 Vinlencia y 13 Dalncusneia con PartEipacidn Ciuddans

= Coadyuvar an el Grganc Intemo de Control en la evaluscion del cumplimienta de los scuerdos v
resoluciones del Consej

nes.

que guardan los asuntos 3 su cargo.
Fungir como enlaca con las siguisntes instancizs:
~ ante &l Centro Estatal de Control de Confisnzs y verificar que e estado de fuerzs municipal y

- ény Estadistica del Secretariada Ejecutivo y praveer |z informacion que
Te 53 solicitach

- on del Delito del Secretar ' Iz gjecucion
‘evaluacién de programas, polticas y estretegias en la materia, 2si como proveer informacién que le
s=a solicitads;

— antela Direccid i8n, Seguimientoy paral

fandos y subsidios de origen federa, estatal o municipal apicados 2 Ia prstacidn del servicio de
saguridsa pilblica y 13 pravencién d I3 vislencia y I3 delincuentia;

parals portacidn de srmas e fusga; v
- ameia i n ol Dirsctar de Seguridsd Piblica para
mantener 8 municigal.

. om
de I violencia y Iz Defincuencia con Fartiipacidn Ciudadena, comisién de planeacién y Evaluzcion,
Comisién Estratégics de Sagurigad y Comisién de Honor y Justicia

Brinder atencién y orientacidn permansnte a 2 cudzdanis sobre solicitudes, qusjas y denuncias.
Fomentar entre Ia poblacién Iz cultur de Is cenundiz & implementar scciones para J2 difusién d Jos
meios 2 su slcance pars tal fin

Impiementar ifusid 125 acei , priorizsndo

¥
Praganer y asesorar 2l Gansejo en materia g politicas, lineamisntos y acciones pars el buen desempefio
de sus actividadss.

Integrar, conservar y mantener actualizzdo el archivo de los asuntos del Conseo, estableciends y

Pigina: 30 da 72
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Consejeria Juridica

‘objetive: Brindzr asesorfs, representacion y asistencia juridica al Ayuntamiente, 3 Iz Presidencia Municipal y
; o i .

Municip,

jurfdica vigante, con el propdsite de garantizar ls legalided d fos actos sdministrativos, |2 adecusda defenss
de losintereses del muricipio y el forsalecimients del Estsda de Derecho,

Funciones:

= erindar asesaria yasistencia jurdica al ayuntamiento, a 3 presi

21, 3 las dependencias de 12

= Revisary emitir : glamentos, manuales, < ¥ demas
instrumentos juridicos de observancia municipal.
* Cosdywar en I3 elaboration y actuslizatin da iniciativas, regiamentos, scuerdos y demés disposiciones
S il imi i én pblica Muricipal
* Reprasentar juridicaments sl Sresidents Municipal ¥ 31 AyuntMmiEntD &n los juicios, prcedimientos y
conforme ali i
avender difgencias, ofrecer pruebas, presentar pramacionas, incidentes, recursos y demés actuaciones

= Rendir B .

Asasorar jurigicsments 51 Presidente Municipal en el sjercicio de sus stribuciones.

= Interveni en los juities de amparo promevides en contra de actos del Presidents Municipal y del
ayuntamients, asi come &n aquellos en los que =l Municipio tengs & cardcter 8e tercero interessds, de
canformidsd con la lsgislscion splicatie.

n coardinecién can las dependenciss competentes

i i -

= Brindar asesoria juridica gratuits a las personas habitantes del municipio, cusndo asf lo soliciten, en
términes de |2 normatidzd aplicable.

= Dar sesuimiento =l cumplimiento de las rescluciones judicisles v administrativas que invelu
ayurtamiznta o a la Administracién Piblics Municipal.

- Lasdems: confieran as iones juri quels g iende Iz persons
titular de Ia Presidenciz Municipal, enel smbito de su compatencia.

n 8l

a2d:72

H

Organizacién de PaEnf
2 Administracién piibbca Muricipa!
de chiautla, Estado de México. (‘h a

= proponer al consejo Municipal la celebracién de convenios de cooperaci

entidades ¢el sector piblice v privade, a5l como universidades v crganizaciones c s sociedsd civil, que
tribuy los fines de fa y dl Consejo Municipal.

= promover Ia capatitacién de los integrantes Ssl Conssjo Municipal y demés personal del municipio
relationada con la seguridad piblics, Iz prevencion social de Ia violentia y |3 defincuendia |2 particigacin

ciudadanz.

Remit al secretariado Ejecutivo del sistems Estatal de Seguridd piblica copias certificadas de las actas

de I sesionss del Canssio Wunicipel.

= Las demis que ke confieran las normas juridicas aplicables.
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. Unidad de Transparencia y Acceso a Ia Informacicn Piblica
e o . i y =

Crisunts, promoviend Is é idico igent

Funciones;

= Recibir registrar tramitar y dar seguim 5 conforme

&l normativided plicable.

coordinar Ia publicatién, sctualizzcion y eonsenvacién de Iz informacidn pitl
electrénicas y medios ofiiales del Ayuntamiento.

vigiar el cumplimiznto de Las obigacionss de transparencia por parte de las dependendias y unidades
administrativas del Apuntamiento.

Garantizar la proteccidn de los datos personales 2n posssidn e las depsndencias municipales, conforme
3 s disposiciones legales aplicables

Fungir como enlsce institucionsl con el Instituto de Trensparencia, Accese 3 fe Informasicn Piblica ¥
Proteceion S ip

cs en las platsformas

que

deba difundirse en términcs o la legslacion aplicable

Capacitar y asesorar 3 las personas servidorss plblicas en materia de transparendis, acceso a la

informacién plblica y proteccion de datos personales.

Elborar informes y regertes pericdices sobre el cumplimiento de las cbligsciones de trensparencia ¥

atcess 2 s informacién piblica
war

- Ia informcion dentro de los plazos ¢ 2 i
Ia lagisiacisn spiicabie

* coordinarse con las ¥ unidades gl pars assgurer l2
isponit actualizacitn, veracidad ¢ i I b

= promover I2 culturs de |a transparencis, ls rendicion de cuentzs, e acesso a |a informacién pibiica y s
proteccion de datos personales en =l &mbit muriciosl
= Las demés que le confieran las disposicionss juridicas 3

iczbles y aquelles que le encomiende =l

CHIPAPMMGCO 33da72
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zacién de
racién piiblica Municipa
de Chiautls, Estado de Miéice.

Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacion y Evaluacion

Objative: Orientar &l gasto piiblico ¥ 135 criones o2 gobierna 3 18 atencidn de los prioritario, tomando &n
cuenta los objetivos, metas y estrategizs conteridas en el Plan de Desarrolio Municipal y los programas que
de éste se arantzando i bl

presupusstarios.

Funciones:

= lzborer el Plan de Desarrllo Municipal vigente.
= Dar seguin ] s, =
avance de ejecucidn

2 , &1 casn de ser necesario.
= coardinar 3 confermacidn del Comité de Planexcidn para el Desarrollo Municigal [COPLADEMUN).
* Coordinr (as sesiones del COPLADEMUN.

* Wantener icacion con el COPL 6 Municipal

= canformar | i

= Contribuir a3 integracion del Presupuesto de Egresos Municipal.

* imegrEr § i por v 4

P través gz los
= asasorar  los ttulares encargsdos de Ias diferentes dependencias y Unidases sdministrstivas para I3
integracion de los formatos PbRM
= Intagrer evaluaciones trimestrales con informacién solicitsda & y emitida pa, les diferentes dependentias
- s .

o del estads de México (OSFEM) por perts de |a Tesoraria

¥
enviados al Grgano superior de Fiscali

Municipal,

* Resiizarfas i 5 da acuerdo 3 s sol delas diferentas
dependencias y unidades administrativas.

= alimentar el sistema enlo referentz 3 s i 2

= Informar el cumplimiento d de cabildo.

= contribuir conla parale

= Elaborer el Programa Anual de Evaluzcion (PAE].

* Intagrarias i Wejora del Desempsiio
¥ Resultados Gubemamentales.

= siiciar informacidn estadistics 3 las diferentes dependencias y unidsdes administratives pars dar
cumpliminto 3 I2 entrega anusl de informacién 3l Instiuto de Informacidn & Investigacién Geogréfica,
Estadistics y Catastral del estado de mésico.

&n sl Informe de Gosima.
* Clasiicacién del archiva documental dl drea.
+ Coarainar, en su c255, 3 parcipacian sl Ayuntaminta an ks GUis CORSUIT.
* Mantener una comunicaién estrécha con &l Comit de planezidn paral Desarollo del Estado de México
(coPLADEM)
Mantener una comunicacion y coordinacion efectiva con la Tesoraria Municipal.

Pigina: Mde 72

Organizacién da
6 piblica Municipa
stado de MExico.

Expedir los documentos de identificacion d las Autoridades Auiliares, integrantes g los Conssjos de

6 Ciudadans, Comités Vacinles
del Municisic, asf come dotarles de los sellos comespondientes;
- z i i de bi bles 2 inmuebles propisdsd dsl Wunicipic;

vigiar que se lleve a Gabo ol procedimiento para la slecrién de Autoridades Audiisres y Conselos de
Participacidn Ciudsdana, en términes de |z Ley Organice hunicipal, y demés normativided aplicable;

Infarmar al Presidente Municipal sabr |2 ejecucion y avance de las fungiones a cargo de la Sacretaria del
Ayuntamiento qus deriven sl Pizn da Desarrolio; y
Les ]

ol la materia.

a. Oficialia del Registro Civil

‘Objetivo: Dar certeza y seguridad juridica a los actos v hechos el estedo civil de las personas, mediante su
inscripeién, registr, resguardo, certificacién y publicidzd, conforme 3 I3 legislacién apliczble en materia del
Registro Ciil del Estado de México.

Funciones:

= Celebrar f registro de los hechos y actos del estsdo chil de las personss, conforme a las dispesiciones
legales aplicsbies.

* Registrar los nscimientos, reconscimientos de hijss @ hijos, adopsiones, matrimenios, duorcios y

defuncionss.

Assntar a5 transcripcionss relativas = los hechos y acios del estedo civil, de conformided con la

normativiad vigente

Expedir copias cartificadss de Iss actas dsl stado cvil ¥ constancias de inexistancia de registra y de

extemporan

Racitir, intagrar y tramitar I35 solictudes s Gvorcio sdministrstivo, emitiendo las resolucionss que

corespondan conforme a la ley:

Brinder ssesoris = Ia ciudsdaniz en los procedimisntos de clarecion, complementacian, rectificscion,

o, reserva de actss y registras extemporineos.

chil.

, actas, apéndices y

civil
Garantizar |2 legalidad, sutenticidad, publicidad y certeza juridica d los actas y heches del estado ciil
inseritos en la Oficializ

L disposiciones
idencia Municips), en el &

b, Registro Administrativo de Ia Propiedad Piblica Municipal

‘Objetive: Contribuir cen el registro, control y seguimisnto de kos bienss musbles = inmusbles que formen
parts dl patrimanio municips), asi como d aquelios bienes qus cuznten con un registro en cédulss oficisles
enaradas por ls administracién Piblics Municipal.

Funciones:

= auwiliar 3 I secretaria del jiento, en
= participar en el levantamiento fisics de los bienes musbles & inmuzbles propisdad del Municipio;

Pigina: 36 da T2

V. Secretarfa del Ayuntamiento

Objetivo: Vigilar &l estricts cumpimients de Is normatividsd aplicable 3 los actos juridicos que generen
derechos y obligacianss pars el Municipio, 2si como de las actas y acusrdos del cabildo, de igusl forma la

iy ' levar s cabo s i icipal, el
control y registro e los bienes qus integran &l patrimonio municipal, entre otras; comesponds ademis €l
trimitey resolucidn g fos 3sUntos O 5 COMPRIENGiE.

Funciones;
= Preparar y coordinr s sesiones dl Ayuntamiento, teniendo bajo su ressuzrde los libros de sctes v sus
apéndices;
= entragsr con oportunicad 3 los intagrantes del Ayuntsmianto 1s convacatoris, citatorios, orden del dia,
5 izs, los proyectos de actasy demd n necesariz pars las
sesiones;
= aistir iento  fungir en retariz, llevando el libro
$ sutorizar i &n todas sus hajas ¥ recabar lss firmas
delos miembres del Cuerpo Edilico;
= cumpliry hacer cumplic ks cuerdos, Grdsnes y ci aorusbe, =

de cabilds;

= Ser ol conduct pars prasentsr sl Ayuntamiento los proyectos de regiamentos, circulares y demds
dispasiciones de observancia genersl en el Municipio, pare o cusl, podrd audliarse de cualquier
Dependenciz, Unidsd inacid I ine;

= suscribir junto con &l Presidente Municip & i s

= Suscribi canjuntsmente can &l Presidenta Municipal, los actos juridicos que tengan por abjeto cresr,
modificar, transmitir o extinguir derechos y cbligaci el iento o de | istracis
Pliblica Municipsl;

= validar con su firms, los documentos oficisles emanados del Ayuntamiento o de cuslquisra de sus

migmbros;
= Tenera su cargo el archivo genaral del Ayuntamiento;
= Publicar circulares y generel, siendo &
S s s
del ayuntamiento;
= compilar leyes, decretos, s, Peric Estado, circulares v & alos
i i i ipio, 3 |2 brevedzd

i como a3 certficacionss de documentos piblicos que
previo pago de derechos;

Expe
positle, &n un plszo no mayor 3 2¢ horas,

= Coordinar a3 reunionss o los integrantas dal tos
tiulares e Unidades y C i i para la consecucién y efecucién
d resuitadas propiss, 82 los pians y programas, asi como o ios acusrtios tomados &n las Sasionss de
cabildo;

= Ejecutarias polt ? i 5

0 ¢l Presidente Municipal;

CHiAPMM Pigina: 3§ cia T2
of
o de M
= Uevar desarrallo dl
de los bi ies,
= Integrar y controlar ¢l sistema CREG Fatrimenial municigal;
- A 5 asicomo

r 31s Secretaria del

el cabildo, por motivo
- etiquetar i pecti ienes mebles, propis WMuricipio;

Auiiar 3 la Secretaria del Ayuntamientz, 2n |2 elaboracion de los resguardos de los bienes muebles
municipsles  obtanar Ia firma del titusr de I3 Dependencis, Coordinacién & Unidsd sdministrative
carrespandients;

Elzborar para firms de la secretaris, los informes que sz deban presemtar sl Grgans Superior de
Fiscalizacicn del Poder Legislativo del Estado de héxico, refativas al inventario d bienes municipales;
elzborar i [

= elzborer los formatos de entrega-recepcidn de bienes muebles municipales, de I2s Dependencias
que tengen
= ausilar 2 1a sindicaturs Mu

pal, en Iz entrega g informacian relztiva 2 los bienes inmuebles, 2si como
tribuyan i

Tener su cargo el archivo de los documentos generades en materia de Patrimonia Municipal;

- ' Ie Secrtart

€. Archivo Municipal
Objetivo: Mzntener en ordn el Archiva Municipal, mediants |s clasificacién del archivo de concentratién,
pare su canservacin, proteccion y disposicion finel de acuerdo 3l valor documental del archiva

Funciones:

= administrar Ia documentacién del archivo municipal;

= Clasifcar &l archive;

= Hacer uso del material para archivar;

= codificar el archivo;

= suministra los expedientes soficitados por las diferentes Dependencias, Unidades y Coordinciones
sdministrativas;

= Resliza ol mantenimiento praventivo del archive; y

= Las demis que seen necesaries para &l comecio sjercicio de sus funciones.

d. Juzgada Civico

Objetivo: Imparti justiia civica de maners pronts, imparcial y eficiants, mediante el conocimisnts,
calificacion y resolucion de las i i i 4n pacit 3
el respeto a los derechos humanas, el debido procesoy Ia comivencia arménica entre las personas, conforme
a1z legislacion splicable.

Funciones:

= Concesr, calficer y sencionar les infracciones administrativas previstas en la Ley e Justicia Civice, los
raglsmantss municipales y semés disposiciones juridicas aplicsbles.

= celebrar audiencizs piblicas pars deten idad de Iz personas probables infractores y
emiti les reseluciones comespondientes
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+ Promevss y splicar mecanismes sltematies d soluién de sertroversias, tales coma s mediacién, 2
conciliscion 13
Garariizar &l respsto a los derechos humanos, la seguridad juridica v ol debido proceso de las personas
probablss infractorss.

= Grdenar Iz pré et G s
convivencia cotidianz.
. e 8 eluyendo

los reci ante la
Autorizar Ia devolucién de las objetos y velores s las persanas infractoras, conforme 3 las disposiciones
legales aplicables.

Reportar a senvitio piblico gretito de locszacién de personas extrviags del Estado de Méxicn o

las en procesa de recuperacién.

Remit 3 ministerio piblico a 125 personas presentadas cuanda los hechos consttuyan Ia probble
comisicn d un defito

Dar vista 2 las

E de maltrsto, abuse, violenda o cualquisr

selicitar ol suxiio de s fusras plbiis 1 ol spoy de s sutoridades campetentas cuands ssa necesaria
del Juzga yel

+ rdnar las digencias y comisionar 2l personal adscrito para I pricics de natifcacionss 1 demas
actuacionas admi
Expetir copias cartificadas o Jos doc
acrediten inerés juridico o legitimo

= consesr, ealificar @ imponer las sanciones derivadas d I aplrcanan del ul:m octvo del Cbdign
Mésica,

mens qus sbren en sl srchive dsl uzgsdo Civica s quisnes

Randir 2l poral
- Stular d Is Secretaria
civics, cuando asi se requiers.

Les dems que le confieran I Ley de lusticia Chiea del Estado de Mésico y Municipios, el Reglamernto
respective y demds dispesiciones juridicas aplicables.

e. Cronista Municipal
Objetive: Invesiga;, ecopiler, conservar pressivar, promover y difundic ol patrimenio cultual materil =
intangible del municipio de Chisuts, asi

Funciones:
Dara conacera la poblatidn,
y 2 mayor relevancia que hayan acontacido en el Municipio;

promaover, investigar y divulgar periédicamente, el patrimonio histrico y culturs] del Muni
promover e rescats, organizacién y conservacién de los archives histéricas del Municipio pare &l
conccimiento de Ia poblacion;

* Conozry divuigar s patrimanio cufturslintangite del MuniGpio; ¥

. tendan o

wanual Genesal ion de
= Aminaseaci Pl Myricipa
de Chiautla, Estado d México.

Grgano Intero de Control
Gbjetivo: promaver, evaluar y fortalecer el buen funcionami intemo, competente para aplicar
lasleyes

nes:
= Planesr, progremar, orgenizar y coerdinar o) sistema de control y evaluscién municips|
= Fiscalizar el ingreso v ¢l sjercicio del gasto publico municipal ¥ su congruencia con ¢! Presupuests de
Egrascs.
rlas normasy os crierios en materi de contral y evaluscién
* asesorars a2 contral
iblics Municipal.
= Establecer las bases generales para |a realizacidn de auditorias & inspecciones.
= Vigitar que os recursos federales y estatales asignados 2 los ayuntamiertos se apliquen en los términos

e

- viglarel [ ntratistes de | sén Fislica
Muricipal.

= coardinarse con ol Grgano Supsrior de Fiscalizacidn del Estado de México, Ia Contraloria del Puder
Legiststivo s ge Ia Contralaria del funciones

= Designar 2 los suditores extemcs v proponer &l Ayuntamisnto, &n su caso, 3 los comissrios d los
organismos ausilzres,
= Estabiacar y operar un sistama de stencién de qusjas, denuncias y soarencs

= Pasticipar en |
auiliars y fidicomisos del municipio.
* Dictminar los estados fnanciros d Iz Tesoreria Munidgal y verifcar qus 52 ramian los informes

de lzs unidades i de lss

organismes

= Wigitar que los ingresos municipales se enteren & la Tesareriz Muni \pa\ conforme a los procedimientos
contables y les disposiciones legales apiicables.

* partcpar en Ia siaboracién y aCTUBIZACén Sel Inkentarc ganeral de los Bienes musbles & inmuebles
propiedad del munici 6 identificacién y desti

= werificar que las personas semvidaras piblicas municipales cumplan con I obligacion de presentar
oportunamente la dedaracicn de situacin patrimanial y de inferesss, en témins de la Ley de

del estada de- v

= Recibic s demundas e se formulen por presuntas nfacconss o faltas sdinisratias dervadss de
actos u amisiones cometidos por lss personas senvidoras piblicas de los munic per parsiculares
VincUlagos con taltas aminisirativas graes; 2si como iniiar, de R, por denuncis o derivao de
sudicor; o de inuestigacian por posibles
faltas administrativas ¥, en su caso, |z calificacion e faltas graves y no graves, en términos de fa Ley de
Responsabilidades administrativas del estada de Méxica y Municipics.

= substandiar e y et E
sean de su compstencia, imponiendo, cusndo proceds, las santiones comespondientes; remitir los
expedientas &l Tribunal de Justicia Administrstiva del Estada de Méxieo por faltas graves y faltas de
particulares, en términcs de I referid Ley de Responsabilidadss Admi

Junta de Reclutamients

Objetivo: Recibi a todos Ios éenes con 18 afios cumplidos, =5 coma a squslio denominados Remisos,

senicic, 2n &l menor
i de expaic 3 0 Faver 1 Sartila i entdad M, a4 coma n fo tamites sbsecuantes 4oe o
permitan obtener su cartila ibersds

Fund

= administrar s documentacién del archivo mun

Clasificar &l archive;

Hacer uso del materisl pars archivar;

= codificar el archive;

Sumiristra los expedientes solicitedos por las diferentes Dependenciss, Unidades y Coordinaciones

sdmiristrativas;

Realiza &l mantanimiento preventivo del archive; y

L5 demds

El empacronzmisnto de todes los mexicancs &n edad militar;

El registro de todas los mexicanos en sdad miftar;

L expecicion de Is cartilz de identficacian;

Publicar |25 listas para laohicing 1

. Pubi i s i sartao;

= Dar 2 conocer a bos candidatos al sorteo sus abligaciones, defios y faltas en que incuran por actos
contrarios u cmisiones & 1 Ley del Servicio Military s reglamento;

= Realizar el sorte;

publicar;

= Dar & conacer sus obligaciones 3 los mexicanss constituidos en términas d ley y @ los que quedsn en
disponibilicad;

= Rewnir 2los ialados ¢ i

. 5 " | Muric

Cumplir y hacer cumpli
Las demds que be confieran s leyes aplicables.

¥ 5u Reglaments;

anual General de org:
2 Administracion Piblica Municipa
de Chizutla, Estado de Mxico.

Municipics; asi como instrur, tramitar y resalver los recursos que I Corresponds conccer previstos en

icha le

= supenisarel tomades por de seguridad Piblica

= wigitar el cumplimiento d los programas y accionss para I3 prevencidn, atenciény, en su caso, <l pago de

Ias responssbilidades econémicas de los syuntamiantas por los conflictos |aborsles.

laborery sjeutar el Frogrema Anuel de Auditorfs Interne

= Ejecurarlos f i Municipsl.

= Documentar y dar trémite 3 les observaciones derivadas de las auditorias y de Iz entraga-recepcion de s
Administrscidn Piblica Municizal.

= supenisarel tomades por de Seguridad Piblica,
= atender lo previsto en 12 Ley Orgdnica Municipal respecto de la dades awdisres y k 8
Fartcpacién Ciudadans.

. P;mupal

iicos apiicables y Ias que Je asigne &l Ayuntamisnts
en Elamhmdesummpmenna

a. Autoridad Investigaders

@bjetivo: iniciar de oficio, por

les procedimientos de investigacian por posibles faltas administrativas v n su caso, la calificscion e faktas

§reves y no graves, en térmings de Iz Ley de Aesponsabiliddes Administrativas del Estado de Mésico y

Municipios.

Funciones:
* Recibir las denunciss, quejas /o sugeranciss en contrs de senvidores pificos, con motivo del
igencias relatives 3 la

i

investigacién de I presunta responsabilidad stribuida al seridor piblics;
* Imvesigar denuncias de manera presencil, de ofia, par et sletrénicos, andrimas, dernadas de
ernas), cometidas por servidores pibiicos, ex seidores publicos y parsculares

= D acuerds con la naturslezs de las qusjas, denunciss y sugerencias, éstas se atenderén y s regirin por
los princpics de iegalidad, imparcialiad, objetiidad, congruencia, verdad material y respeto 3 o
derechas humanos lo previsto en |3 Ley de
Wiésicoy Municipios;

= Reslizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacion, la integridad de los datos y
documentos, 351 coma custodiar 05 Expadientes 3 investgacin por I3 comisiGn de presuntas faltas

sdmiristrativas;

. : 2 icos, dictar e
i investigacion, o en su caso el scuerdo de improcedencia debidaments fundamento y
motiva

- AHeg;rsE “de evidencias necesarias coma documents, informes, actas, inspeciones seulares, videss,

grafias y otros &

= Elaborer oficios debidaments fundados v motivadas mediante los cusles podrd solicitar infarmecion o
documentaién 3 cuslqu 2 colectiva con el oheto d esdarecer los hechos
comisién e

= imponer las medidzs d apremic;

NdeT2
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e Organizacion de NaBaR
unicipa
chia
de Chi i.ﬂn Estado de Mexico.
» Dsterminari i 1as presuntas
= solicitar 3 la Autoridsd substanciadora © Resolutora que imponga las medidas [nutelurm previa

justficacidn;

Elzborzry emi

de actos falta ¥ ensu caso;

Remitir ol IPRA 3 I3 Autoridad Substancisdors, 3 sfects de iniciar &l procedimiento de responsabilidad

administrativa correspondiente;

En el supussto de no haberse encontrado slementos suficentes pars demestrar la exstencia de I

infraccién  acreditar 2 presunta responssbilidad del infractor, emitir un acusrdo de conelusién y archivo

del axpadiente debidaments fundsdoy motvaso;

= Asender las prevencionss reslizadss por s Autoridad Substencisdors, pars subsar
advierts, o que actare los hechos namadas en.el 1PR;

= Recibir, el recurso administrativo d inconformidad presentade en contra de los scuerdes  resolciones

sir el Informe de Fresunta

25 omisiones que

enmeteria
= Watficar s acusrdos y los requerimientas emitdos; y
. atribuidss por
&l Ayuntamiento, ¢l Tiaiar de Ia Presidencia Municipaly el Tinvar de Grgana intzrmo de Contol en
&mbito de su competencia

b. Autoridad substanciadora

Objetivo: substar
diigi y canduci ! procedimiento de responsabilideds administratves desde le admisién del informe s
v

Funciones:

. Recsie e Inorme de Presunta Resporsabiidad adminrais y procecer s st  adislsdel mismo
su admision,

+ emit de considersro procedenie, ol scuerdo de sdmisin del miumk de presunta responsabiidad
ensucaso, & \pare

hechos;

= €n caso de admitir el Informe de Presunta Responsabilidsd ASMiniStratia, Se tendri por inicisde &
Procedimiento Administrativo y, en consecuencis, se emplazard 3l presunto responszble en un plazo no
menor e diez ni mayor de quince dias hbiles, citdndalo pars qus comparexcs 2 la celebracién ds Ia
sudiencia inicil, sefialando con precisin el dia, lugar y hora en que tendrd verificativ, asi come I
autoridsd snte s que deberd presentarss;

= Notficer el acusrdo de admisicn 3 ls Autcridad Investigadors, & fin de llever  cabo Js sudiencia inicisl
demis scuerdosy requerimientos emitidos;

= apiicar, impaner y detsrminar lss medidas de 3pramio y cautalares en su caso ¥ en témings de las
disposicianes legales zplicables;

- ol
de Responsabilidades administrativas del Estado de néxica y Municipios;

= solicita Ia designacion de defansores de oficio al instituto de Ia Defensori
responsable no cugnte con defensar;

alopre e

Piiblica, cuando el presunto

icdan Pigina: 420 72

. Tesoreria Municipsl

Objetivo: Agministrar de maners aficients, transparente  respansable los recurses financieros, fiscales y
patrimoniales del municipio, mediantz |a pianeacién, recaudacién, control, registr, custodia y aplicacien de
los ingreses y egresos pibiicos, gerantizando el eumpiimiento g Ia normatividad &n materia de haciends

piblics, contabilidad gubernamental, disciplina financiera y rendicion de cugntas,

Funciones:

= Planezs, diigir, coordinar y controlar ka administracion financiers  hacendaria del muricigio, conforme =
Ias disposiciones juridicas apiieables.

= Administrar, recaudar, custodiar y controlarbes recursos financieras del muricipio, garentizando su correcta

aplicacién

= elaborsr, integrar y coordinar &l Ingrasos y de Egresos, eon
Ies dependencias municipales.

= Administrar el eiercicio | verificando =

» Anaiizar, autorizar y programar los pagos 3 provaadores, contratistas, prastadores de srvi
obligaciones financieras del muici

= Custodiar, contralar y administrar las cusntas bancarias municipales, asi como reslizer les transerencias

= Eiborar s
situarion hacendaria del munic
= supsriisar ol registro contable, presupusstal, financiero y patrimenisl de los ingrescs, egresos, sctivos,
pasivos & inventarios, conforme 2 |z normatividzd en materiz de contabilidsd gubsrnamentl
= integrar, revisar y presentar s Cuents Pblica Municipal, los informes trimastrales y demds repartes
i i fiscalizad

= atender y solventar las abservaciones, recomendaciones y requerimientos formulades por &l Grgano
Supsrior zacic i
= integrar, analizar y sdministrar los programas de financismients, andzudsmiento y demas fusntes de
i ipales, conforms 6n apli

= verific i i iva de lis ingresas,
financieras cumpla con =
Adorinistar, comroary ot seguimione inanciors a lus recursos provenientes e progroms federaes,

estatales y municipales, verificanda su corrects aplicacion v comprobacidn.

= controlar los anticipos, finiquitos v pagos Iz ejecucion de obra publics,
aaquisicién de bisnes y contratacién de senicios.

= Registrary controlar c fiscales y de seguri del
munieipio, sonforme s isposiionas egals

= Administrar, controlar y resgusrdar . contables,
municigio.

= Resizarias
deas obigaciones financieras.
= supeniisar la correst

integrecion, sutorizacién v resguarda de pdlizas contables, comprobantes fiscales y

Pigina: d4 de 72

rganizacién de
2 Administracion Publica Municipal
de Chisutls, Estado de Méico.

calebrar actuar
v emitir el acuerdo de admisidn de prushas ordenzndo las difgencias necesarizs para su preparecidn y
desahogs;

= Declerar abisrio el 3 [
o existizran 1

* Dectarar s cirre i periods de alegatas, una vez transcurmion al pize;

= Remitirn origi Tituiar contralen idsd
Resolutors, &5 E C o
grave:

= Remitir al Tribunal de Justicia ASministrativs los utes criginales del expadiente, asi como notficar 3 las
partes I3 fo en los casos o ficatas como graves, en 12 previsto en
Iz Ley de il i pios;

Reciti los recursos de reciamacion, pravio tramite de ley deberd remitirlos al Tribunal de Justica
Aministrativs del Estado de México;

Raciir s Incidents y amitaris en témins de ey, ¥
Las

ol Ayuntamiento, <l Ttiar de la Presidenci Murcial y o Tisar de Srgano itarm de Contrl e ¢l
Smbito de su competencia

CHAPMMGCI001 s3deT2

vera zacién de NaEan
i ik T pat chia
de chiautls, Estado de Méics. -

progorcionar informacian, andlisis e indicadores financieros que apoyen la toma de decisiones de s
Prasidencis Municipal y del Ayuntamiento.
viglsr €l cumplimisnte de lss disposiciones en materis de disc

plina financiers, contabifided

yiis que
12 Municipai o &1 , comptenziz

a
objetivo: proporcicnar en forma versz, opartuns y confiable |2 informacién contable que requiera =
Ayurtarmisnto, & través de \a'l!sarerla Wuricpa), per2 un adecuads tome de decisiones, cantribuyendo es
&l desarrallo y &n materia de ingresos, egreses
patrimanio

Funciones:
» Ragistrar las oparacionss financieras, presupusstales y patrimonizies dal municipin, conforme 3 135

= Revisar y registrar contablements lzs adquisicionss de- bienes musbles & inmuebles qus integran &
pauinwin muricipal.

da los bienes musbies & inmusbies.
= Registrarlas. Iz aphcacion defa Le fcio del

Egresas.

= Intagrar, controlar y verificar 2 i v porles
13 Tesoreris Municipal.

= Elzborsr, anslizar = interpretar

* ntegar y presenter los informes trimestaes y lo Cuents Publics Anusl, canforme  los linearientos

por Méico.

= mtender y sobentar las observaciones, pliegos y requarimientos formulados por las autoridades
fiscalizadoras federales, sstatakes y municipales.

- veri i Gnics de coneahiidsd
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pablicas del Gobieme y Municipios del Estado de
Mésico.

= Revisar que les pdlizas contables y su documertacion comprobstoria  justificative cumplan con los

requisitos legales, Fiscales y administrives aplcables.

CoordinarIa intagracié,
municipales ylas instencias scafzadoras

= administrar y resguardar financiero y doc

+ Suparvsar ol adecusdo funcionamiento del sstema de conabiicad gubsrmamental 1 promaver s
actuslizscién conforme a lss disposiciones vigentzs.

* Revisar y conciir Ia informacién financiers. relacionada con I3 sjecucién de obrs piblica y semds

programas municipales

Elzborar informes comparatives de ingresos, sgresos y resultados financieros para apoyar Is toma de

decisionss.

Rasizar el andlisis y Is a i cierre

én
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zcibn de

e control

= proponer
interno que fortaleacan e registro contable y presupuestal.
= Revisar los cllculos de las cbiigaciones Fiscales del municipio y presentar ks declaraciones
ame , conforma 3 Is é
indir y aplicarlas norms: i

de contabilided gubernamsnta|, amanizacidn contable y fiscali
-l 125 dispasiciones juri
de s Tesoreria Municisal, en el dmbita de su competancia

b. Jefatura de catastro

Objetivo: Admi
municipio, mediante Is inscripcion, procesamiento, investigacion y control de la informacién catastral,
aplicando lss disposiciones juridicas y técnicas vigemes, con el propésito de proporcionar certeza juridica,
fortalscer Iz planeacidn territorial y contribui & la corvecta administrecion e fs haciends piblics municipel.

ar, integrar, actualizar  conservar el padeén estastral y el inventario

Funciones:
= Planesr, coordinar y sepsnisar las sctividedes relscionsdss con la actuslizecion, consenvacion y

= Garantizar |2 actualizacién y mantznimiento de los registros catastrales, conforme 2 las dispesicionss
legales y técricas spiicebles

= Coordinar =
13 intagy

ica, administrative y cartogrifica de los bisnes

i
i
5
&
i
3
3
EY

Acimiristrar y mantanar actuslizado i Sistama Catastral MURKCipa), 3SSEurands (3 integridsd, resguardo y
disponibilidad g la informacion

wtorizar ¥ dealtas, padron catastral,
Expedir y autorizar certificados de cizve y velor catastral, planos manzaneros, constancias y demds
documentos catastrales J su competenci
Integrar v proponer &l Proyecto de Tablas de Valores Unitarios de Susko y Construecién, asi omo las
actualizaciones de dreas homogéness, bandas d valor y demds elementos ticnicos previstos &n fa
normatividad zplicable:
* Coordiner 2 cepturs,
el Sistema de Gestién Catastral
Orientary ssasorar a requisitosy
presta el ayuntzmiento.
Ravisar yautorizar as &
sobre adquisicidn de inmuebles ¢ demds operaciones traslativas de dominio, conforme a 13 legislacién
aplicable.
Coordinar

dea infor afica que integra

stuc séenicos, v

mataria estastrsl
Integrar y presentar los informes mensusles, trimestrales y anuzles que deben remiticss al instituto de
Informacién & invessi Sics, Esadisticay o i demés
sutoridadas compatantas

Pigina: 48 da T2
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de Chiautla, Estado de México.

= Integrar registrar y resguardar o

= Vigiar que el cilculo, registro y cobro e Ias contribuciones municipsles se realicen conforma 3 las
disposicianes fiscales vig

= implementar mecanismos de <ortrol inteme que garenticen s transparencis, legalided ¥ correcta
administracion de los recursos recaudados.

ntes

que le confizran i ylas que &
dela Tesoreriz Municipal, en el dmbito de su competencia.

da dangfic Picjna: 48de 72

Ix.

Manuzl

= particip ités, programasy siacions
urbana  la actualizacion del catastro murnicipal.
Ejecutar los acusrdos del Ayuntamiento y aplicar los comvenios celebrados por €l municipio en materiz
catastral.

promover la madernizacién, mejorz continua y uso de tecnologias de informacidn pars el fortalecimiento
del Sistems Catastral unicipal.

= L2s demés que le confieran el Cdigo Finandiero del Estado de México y Municipios, su Reglamento, las

demis disposiciones juridicas splicables v les que e encomisnde Iz personz Stular de la Tesoreriz

Municipal ¢ Iz Presidencia Municipal, en el ambito g s compete

© tefatura de ingresos

Objetive: Planes, coord ¥ controlar Iz recaudacion d los ingresos municipales derivados de

Municipios del Sstedo de Méio, garentizzndo e cumplimisnto de lss disposiciones fiscales apficables ¥
fortslsciando Ia hacienda piblics municipal

Funciones:
= planesr, coordinar y supan P e it £ municigalas,

conla y dems d jori
- iar y controtar |2 operscién 8 ‘asi coma los materizlesy

tecnokgicos destinados a Ia recaudacién.

= pracesar, registrar y controlar el ingreso de las contribuciones, derechos, productos, sprovechamientas y
demis ingresos municipsles.

= Intzgrar, actuslizar y resguardar &l padron de contribuyentes, en coordinacién con las dependencias
municipales competantes.

= administrar y actusizar el padeén del Impussto Predial, verificanda Is corrects determinacion y cobro de
Iz contribuciones correspandientss.

= emitir las ligquidaciones, certficados de o adeudo, estados de cuents y demés documentos relacionados
can &l Impussta Fredialy ctros ingresos municipales

= Coordinar y ejecutar programas de racaudacién,

delas iz

= erindar orientacidn y asesoria a las personas contribupentes sobre el cumpli
fiscales  kos servicios que presta la Tesoreria Municipal.

= Disefiar y propaner campaiias de difusidn, formatos oficiales, imitzciones de pago y demis mecanismos
que faciiten &l cumplimiento de las obligaciones fiscales.

- verficrlz 2 ubsidios,

por lalegslacion aplicable.

Determinar y verificar diferencias en el pago de contribuciones municipales, realizando les cciones

sdministrativas correspandientes.

= Coordinarse con € érea de Catastro para la actuslizacion d¢ Iz informacién catastral necesaria pars I
determinaciéndl Impussto Predialy del Impussto sobre ASquisicién de Inmusbies.

= Reslizer ol arques diario de caja, controler |s rificer ¢l correcto £
sistema de recaudacion.

iento de sus obligaci

= Depositar oportunzment los ingresos recaudados en Ias cuentes bncariss autorizadas del municipic,
garantizanda su sdecusdo rasgusrdoy control

ci Pigina: 47 da 72
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2 Administracion Piblics Municipal P
de Chizutla, Estado de Miéice. chia
Direcciéin de Seguridad Piiblica y Proteccién Civil
Objetive: szhaguardar Iz vids, Iz integridad, ¥ i i
tas libertades, el orden pabi mediznte delit,
ocial,la coordinacisn interi 6n ef i idad piblica, conforme

tas disposicions juridics splicables.

Funciones:
* Participar en Ia elaboracidn, ejecucién y evaluacién del Programa Municips! de Saguricad Piblics v del
Programa Muricipa! 5n socizl de la scipaid 3
= Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades operativas v administrativas de las

institucions policiales municipales.
= aplicaras polfticas, inezmientas,
12 prestacicn del sericio o seguridad piblica.

. amp
de seguridad pasiica municipal.

= integrar, analizar y mantener actualizad Is informacian y las estadisticas delictivas para 13 pianeatidn y
eveluacion d las scciones de ssgurided piblica

= Promaver 6 certificacian y G personal de las
institucionas poiicisles municipales.

- lesalas, baj ical, asi como

ments, a 1

Denunciar antz l2s autoridades compstentss & extravio, robo-o uso indebido del armamento, municiones
| conforme 3

= Propercionar Ia informacién y los informes que sesn requeridas por 1as autoridsdes competantss en

materiz de seguridad publica.

fortalecimiznto de |2 seguridad pblica

de confianz y demés procesos de evaluacidn del personal palicial
= Promaver la inzzgracin y idad p partcipa
ciudadana en 3 pravencion d delito.
Coordinar Iz instalacion y funcionamiento de las esas de Seguridad Comunitaria para atender las
problemticss de seguridd en & Smbito municipal.
Implementar acciones preventivas  de provimidsd social orientadas a fortalecer Ia confianzs entre s
ciudadania y 2 policiz municipal.
o e 5

de |a Fresidencia Municipsl, en =l dmbita de su compstencia.

2. Coordinacién Municipal 8 rotsccidn Cui

Objeiuo: planezr, organiz,
integra! del riesgo ante fendmencs natursles y antropogénicos, con =l propédsito de proteger |2 vide, l2
integridad fisics, 2l o deIa poblacién y 2l entorna, itura de | 6 civly

irgir y ejecutar las sceiones de prevencidn, ausilio, recuperacion y gastion

Funciones:

/001 29de72
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= Elsborer, actuslzar y aifundic &l atlas Municips! d Rissgos, como instrumento para 2 idendfication,
andlisisy prevencién de riesgos.
= Disefiar, implementar y evaluzr h i iones y simulacros

= coordinar ac
desastres v I3 gestidn integrel el riesgo.
= Reslizar inspecciones técnicas de seguridad en establecimientos comerciales, de servicics, industrias,

icipales para |2 atencidn de emergencias

, verficando &l
il

= Emiti dictémenes, : istos b i er
de proteccion ciil

= Proponery supervisar i ir riesgo:

que pusdan afectar 2 a poblacién

= Hebiltar, administrar y coordiner s cperacién de refugios temporales cusnde les condiciones de
emergencia o desastre asilo requisran

= Ejecutar acciones de auxifio, atencidn y 2poyo a Iz poblacidn durant Iz ccurrencia de emergencias,
eontinganciss o desastres

= Verifcar qus los sstablecimisntos comsrciales  de servicos cumplan con las medidas minimas de
seguridad en materia de proteccidn ciily primeras auwiios

= Ordenar, cuando exista risgo inminente pars a poblacidn, la suspensién de sctividsdes o la dausura
temporal o definitiva de f aplicables.

* Practicar visitas o inspeccion y seguimienta para vrificar que los establecimientos conserven las
condiciones de seguridad autorizadas y, en su caso, dar vista 3 las autoridades competantes

= mantener actualizato l inventario de recursas humanos, materisles y logisticos pars 2 stencién de

emergencias y desastres.
- S fcablesy 5
2 Municipal,
o da idar : CHIAPMMG /001 Pigina 80de 72
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rgenizacién de [}
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de Chiautis, Estado de Méico.

= Vighar el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables en materia de obra piblics, desarrolio
G

el dmbito d su compstencia.
* Las gemis que le confieran

tas que

& Coordinacion de Servicios Piblicos

Objetivo: Coordinar, arganizsr, supervisar y evslusr la prestacion eficients, continua y o calitad e los
senvicios publicos municipales, garantizando su adecuada operacidn, consenvacion y mantenimients, con el
prapésita de satisfacer |as necesidadzs de la poblacién y contribuir 21 bisnestar, La limpieza, Is seguridad v &l
mejaramiento ds Ia imagen urbana del municipic.

Funciones:
= Flanesr, coordinar y sugsnisar Iz prestacién de los servicios pdblicos municipales que corresponden &l
Ayuntamianto, conforme 3 las disposiciones legales aplicsbies.

Coordinar Ias acciones de limpiezs, recoleccién, trasiade v disposicién de residuos sdlidos urbanos, de
conformidzd con s normatividad vigent.

* Supenisar Is operscién y mantemimisnts del senico de slumbrade pubéco, procurands su

= Coordinar el mantenimients, consarvacidn y rehabilitacién de paques
espacias publicos municigales
= Supernvisar I3 operacion y mantenimisnto de panteones, mercados, rastros y demds servicios pubiicos
municipales qus sean compatantia del ayuntamients
= programar y supervisar las scciones de mantenimiento preventiv y correctivo de calles, banquetas,
C : s ala 5

jardinas, sreas verdes y demas

= Asender y dar seguimisnto 3 los repartes v
municipales.
* administrary controlar &l uso adecuado de & materisles, maquinaria, v
- 2

= Coordinar acticnes con dependancias municipales, estatalas, federales , an su €250, con particularss pars
mejorer ks prestacion de los servicios pilblicos.

 esberturay.
= Promover scciones permanentes para ¢l mejoramiento de Iz imagen urban, ks conservacion de los
espacios publicosy e cuidado del entome municipal.

s demis que le confieran Las i i
dela Direccién i y servic )

b, Coordinacion de Agua

Objetive: Coordingr, supemvisar y promaver s prestaciin del senvicio de agua potable en el municipic,
gerantizendo el acceso equitstivo, eficiente y sustentzble al recursa hidrico, mediarte scciones de
administracién, conservacion, culturs del agua y ' i
I preteccion gel derecho humano 2l sguay al del

Funciones:

aa

(2™
chia

Direccién de Obras Piiblicas, Desarrallo Urbano y Servicios Piblicos

Objetivo: Planzr, dirgir, coordinar y supervisar |25 accionss en materia de obre publics, desarmollo urbano y

servicios plblicas municipsles, mediante Is ejscucién de programas, preyectos y acciones orientadas sl
teritor I 5 5

municipal  Is prestacion eficiente de los servicios pébiicas, con e propésito de mejorar a calidad de vids de

Ia pablacion y contribuir 3l desarrallo integrel del municipic.

Funciones;
* Planssr, programr, ejecutar y supsrviser las cbras pdsiicas municipales, d conformidsd can el Plan de
icipel o i llo Urbano'y I3 i

1 administrar, avaluar y proponer 13 actuslizscién dal Pian Municipal ds DasarTollo Urbanoy e los
instrumantos de planeacidn territorial que de £l se deriven.

= coordinarka slaboracion y e
v mantenimiznte de |2 infrsestructurs municisal.

= Supenvisar que Ia sjecucion de las obres pblicas cumpla con las especificaciones técnicas, narmas de
seguritad, calic, i ] i

= administrar y controlar los recursos destinados 3 s planeacidn, contratacion, sjecucién, supenision y
cantrol d Ia obra piblica municipal.

» Integrar, resguardar y verifiar
conforme a la normatividad vigent

* romover | 4 en én d 13 cbrs
e o .

» Regular, controlar v vigilar =l uso, desting y aprovechamiento del suslo, de conformidad con los

o
Formul

ucturs, urbanizacién,

I integracién de los

s y vigilancia

v
+ Analizar y resolver las solicitudes de céculas informarivas te onificacién, licenciss de usa d suelo,

de desarrol urbe %
Expedir Ias constancias, permisos, licencias y demés documentos técnicos qus correspondan en materia
de desarrollo urbano, conforme a las dispasiciones

Supervisar la correcta colocacion de bl
ursana, de conformidad can Iz normativided vigente.
Promover el desarrolko urbano crdenado y sustentable, procurando la proteccin de dreas verdss, zonas
de riesgo, dreas de donaciény espacios pibiicas.

Coordinar Ia prestacidn, mantenimiento y mejorsmients de los servicios publicos mun

s y demi incidan en la imagen

ipales que
correspondan al ayuntamiento, incluyendo el alumbrado piblico, parques y jardines, pantsones,
mercsdos, restro, fimpis, recoleceién, trasiado y n final de residuos slidos, 2si como &

mantenimiento de calles y espacios piblicos, conforme a3 organizzcién administrativa del municipi.
o , esatales, municip p

para 2 sjecucién de obras, programas y proyectos de infrzestructura y desarrolio urbano.

= Integrar y mantener actualizzdo el inventario téenico de bienes inmusbles, maquinariz, equipo, materisles
v demis recursos asignados a la Direccién,

= Propaner al Ayuntamisnto 3 I3 Presidencia Municipal politicss, programas, convenios y acciones que

Organizackén de Na®da
2 Admiristracién Pibica Municips c
stado de Méico. chia

= coordinar lss acciones necesarias para gerantizar I3 prestacién del s
conformidzd con 3 normatividad aplicsble.

Promaver, difundir y proteger el deracho humano 2l agus, en coordinacion con las autoridades federales,
estatalas y municipsles competentes.

Disefiar, implementar y ejecusar campaias, programas y scciones pare fomentar Is cuftura del cuidzde,
uso eficiants y shorro del 3gus entre I3 pobiacion.

= Promover le educecion smbientzl mediante curscs, tallerss, conferancias v sctividedes dirgidas @

io de agua potzble, de

= igiar que los 2 sz
possbley onde icliar als normatividad vigente.

= impuisar programas para I3 captacién de gua pluvial, el tratemiento de aguzs residusles y el reiiso def
agua, g hidrico.

= Promover astrategias que fortzlezean I gestién integral del agua y contibuyan & desarrolls econdmico,
soial y ambiental del municipio.
= Garantizar el acceso 3 ks servicios de agua potable en condicionss de igualdad, calidad, continuidad y sin

= superiisar ol cumglimiento e Ies disposiciones juridicas en materia de ssus potable por parte de los
organismas, comités o instancias respansables da I prestacién del servicie.

Integrer, actualizar y mantenar 2l padrin de suarios del senvicio de agua potable.

Promaver acciones para £l saneamiento, tratamiento y disposicion adecuads de Las aguas residuales,
conforme 3 Ia normatiidsd splicabie

= elzborer idn, cobertura y 5
s demd las dispasiciones juri icables y Iss que i
5 . Desarrollo Urbano ¢ 3

Xl Direccién de Desarrollo Econdmico

Objetivo: Planear, promever, coordinar y sjecutar |as politicas pblicas en materia de desarrolle econémica
del muricipio, mediante el impulsa a s inversidn, el fortalecimientn g2 las acthidadss productivas,
comercislas, industrisles, artasanales y rursias, k3 mejora regulatoria, Is simpaficacion sdministrativa I
generacién de condiciones que favorezcan I3 creacidn de empleos, Iz comperitiidad y el crech
econémico sostenible del municipic.

Funciones:

= Disfier, coordiner y sfecuter programas v estretegias pare promover el dessrrollo econdmics, s inversién
productivay ls gznaracién de empleos en el municipio.

= Promover poiiticas de simpificacion administrativs, mejora regustoria, trsnsparencia y facilitacion de
<rimices i P ¥ i dades econdmicas.

= coordinar Ia operacion del sistema de Apertura Adpida de empresas (saRe), s ventanillz Ur
mecanismes de stencién empresarisl, canforme 3l normetividsd spiceble,

= erindar orientacidn, asesoria y gestion a las personas emprendedorss, inversionistas Y unidades

.

2y demas

r de negari
= promover y dfundir |25 vemajas competitivas del municipio par ztrasr inversion y fortakecer ol desarrollo
ecanémico 1o
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XII. Autoridad de Simplificacién y Digitali

= impuisar Iz vineulacién entre los sectores productives, instituciones piibiicas, privadas, académicss y
i pare fortalecer i

= Promouer Ia capacitacin y profesionalizacién de personas emprendedoras, comertiantes, empresarics,
productorss ¥ trabajadorss, G incrementar s

= Fomentar 2 crecion y fortslecimiento de micro, pequefias y medianas emprass
de cadenss productivas y redes d colzbaracidn empresarial,

= Promouer &l desamollo ordanado de les actividades comerciles, industrizles, ¢¢ servicios, artesanzles y
rurales el municipio,

= Impusar s o e

financiamienta y apoyos gubemamentales.

Promover I3 organizatidn, espacitacién, difusién y comercilizacidn de les proguctos srtesansles y de los

biznes elaborados en el muricipic.

= Fomentsr el consuma de bienes y sanvicios ofrecidos por Ias unidades sconémicss establecidss en &
municipio

= coordinar Iss actiones interinstitucionales relacionadas con I expedicién de permisas, licancias ¥

como 3 integracién

= capacitacidn, tscnologlss,

= integrar, administrar y mantener i o conGmicas y los registros
que establszca la legislacidn aplicable.

= Remitic Iz informacin corraspondiente 3 las autoridades estatales competentes, en té

normativided vigente.

Coordinar accionss con dependencias federales, estateles y municipales para fortalecer ¢l desarrolio

congmics, Is competitividad y Ia straceién e inversionss

= Promouer |a perticipasidn cel municigio en programas, feries, exposicionss, foras v eventas de promacién

émica 3 nivel regional, estata), nacional

= wighar ol cumplimiznte de las disposiciones legales aplicables en materia de desarrolle econdmice,
eompetitividad y ordenamiento comercial

* Lascemis

s de s

a. Coordinacion de Regulacién Comercial
Qbjetivo: Coordinr, cantrolar y superviser la regulacidn d lss unidedes econémices del municigio, mediznte
I administracidn del padrin comercial, Ia integracion de expedientas, Ia verificacién dl cumplimiznto de I

1a atencicn de
comerdiales, Tz activi ¥ i
legales
Funciones:
. ot ar y mantaner &l p %
* Intagrar, organizar, sguardar los expa ! vdadss acendm
= Recibin, revisar y dar ssguimiento = las sofictudes de ste, refrando, modficacion, suspensidn o
lerzzcién de ficencias y permi

idny autsrizacién
+ Emitir o3 folos y documentacidn necesaria para o pagd 8a derehos comespondientss ants 12 Tesoreri
Wunicigal

o do idar : CHIFAPM/MGONOM Pigina: 84 da T2
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©bjetivo: planear, coordinar, p ¥ supe 6 ticas, estretegias y acciones

en mater o acminseratie. i . o, buenss pr

¥ Ias capa bgicas pilblicss, i ¥

entidades de Iz Administracin Pdbice Municipe], 2 fin de optimizar los procesos sdministretivos y brindar
bl eficientes, accesibles, transparer las personas.

Funciones:

= coordinar s implementacion, seguimisnto y supenvisién de los Madelos Nagionsles, herramientas,
estrategias y acciones en materia de smplificscién sdministrativa y digitalizacidn, verificanda &l
cumplimiznto de I2 normatividad plicable.

= Revisar &l mareo regulstoria municipal & identificsr oportunidades de mejors mediants scciones de
simplificaciény digitalizacidn de trémises  servicios.

= Elsborer propusstas de simplificacién sdministrativa y digitalizacién de trémites y servicios, asi coma
coordinar y dar seguimiento & su implementacion.

= erindar asesorfa técnica y capacitacidn 3 las dependencias  entidades de |2 administracidn edblica

i fpasi oy digitalizacion,
25 que 5¢ sometan 3

= Analizar y dictam
su consigeracién

= Promouer Ia evaluacion de las regulacionss vigentes mediants 1a splicecion del Andlsis de Impacto
Regulstorio Ex Post

= coordinarlai én, Ejecucid e 5
 Digitalza

» mpl

n=amientos y estindares emitidos por ks Auteridad Nacional

= Supervisar que la informecidn de los trimites, servicios v resulaciones se mentengs actualizads en fes

los Ani yles

= coordinar acciones y proyectas con dependencias, entidades, orgznismas piiblicos, sectores social,

coordinac

= Participar en y jeci

s

= coordinar con Ias dependencias municipales |3 ganeracion e integracian de infraestructura e datos que
facilte s Sigtalizacién de trémitas y servicios

= Desarrollar, implementar y dar seguimiento 2 soluciones tecnoldgices para I3 di

= , en cooninacian con las dependencias competentes.

= coordinar ls hebiitacién v eperadn de ventanillss digitsles pare |a prestacion de trémites y senvicios

werinstirucionales o sectorisles.

lizzcicn de trémites y

el disposiciones legales y aplicables.

= Gestionar el intercambio de informacion v el envio del codigo fusnte de las soluciones tecnoldgicss
desarrolladas por 2l Municipio 8 Reposicario Nacional de Teenalogfa Pibiics, cuands corresponds

+ Erindar scompafamisnts tienico 3 las dependencizs municipales para 12 sdopeidn, implements:
perscidn y actualizacicn d solutiones tecnoldgices.

= da idartfica HiAPMMG /DT Pigina: 8§ da 72
Primara{2025)
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alizar visitas de verificacién administrath el cumpli

aplicables por parte de Ias unidzdes econdmicas.

atender y dar seguimienta 3 las quejas, denuncizs e inconformidades relacionads con estableci

comerciales, informando 2 I Direccion de Dessrrollo Econémico sobre las scciones procedentss.

= Noficar a las personzs progietarizs o responsables de las unidades econémics las observacionss,
imi reguirizar &

i 3 Direccion de

Ies disposicianes legales

= aglicar, en . les medidas de seguridad y sanciones

g
* Coordiner |2 asignacin de especios para comerciantss durante farias, exposicionss, festividades y demids
eventos autorizades por el Ayuntamients.

vl adscuado tratamiento de los datos personales
Elsborar informes, reportes y estadisticas relscionadas con el pagrdn de unidadss condm
actividads de reguiacién comercial.

. Lasdems fisposi

Pigina: 88 da 72
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= Establecer y operar mecanismos d atencién, orientacion y asesoria dirigides 2 las personas usuarias de
Ios trimites y servicios municipsies.
= Elzborar informes, indicadorss v demés documentos que permitan svaluer s 2v
ificacién admi mejorz regulatoria y digtel

» Dessmpsfiar lss demis

2. unidad de Tecnologias de la Informacidn y comunicacién

Objetivo: Administrer, desarrollar, implementar y fortalecer s infrasstructura tecnoldgica, los sistemas de

no Municigal de Chiautis, mediznte ¢l wo de teenclogias de la informacidn, le innovacién, |2
i i s iemo digitsl, para apayar 12 digitalizacian de tramites

y servicios, optimizar ¥ mejorar Iz

Funciones;
* Planesr, sdministrary mantener aci s

tecnoldgice, redes 3

+ Dissfier, desarrolar, implemantar, administrar y maneaner Ios sistamas o informacidn, aplicaciones,

plataformas  servicios digitales requeridos
= Coordinar Iz implementacién de solucianss tecnolégicas que apoyen la digitalizacién de trémites

senvicios,
= administrar los portales institucionales, platsformas digitzles y demis herramientss tecnolégicas que

* Impismentar mecanismos que favoreacan I3 interoperebilidzd, el intercambio de informacian y Iz

* Establecer y aplicar politicas, estindares y controles en materia de seguidad de Ia informacidn,
contnuitad oparativa, respaida y racuperacisn ds dztos, i 2
acministrar a3 cusntas, scesos, licncias g
srindar soporte ténico y mantenimiento preventio y corectivo 2 los equipss, sistemas y servicios de
tecnologias de la informacion y comunicacién.

* asesorary capacitar G 3 ¥

servicios digitales insstucionaiss
= participar en el disefio, implementacidn y evaluation de proyectos de innovacidn tecnoldgic: y

Iz gastién
= Proponer & implementar estindares, fineamientos y mejores pricticas para &l use, administracin y

= Coordinar acciones pars garantizar I3 disponitilidsd, integriad, confident
informacién instirucionzl.
Integrar, actusizar v resguardar el inventario de bienes,

sldad y protaccién ds Is

infraestructura y recursos tecnolgicos del

+ Eisborar programss, projectos, indicssares & informes relacionades con sl desarrollo tecnoldgics, sl

gobiema digitaly Iz dighalizacion de los senvicios municipales.
* Coordinarse con las dependencias competentss para s implementacidn de la politics muricipsl de
s i .
HIAPMAMGEI001 Pigina: §7da 72
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= Desempefiar las demés funciones inherentes a su competendis que le confieran las dispasiciones juridicas

del 4ny Digitalizacién,

Pigina: $8de 72
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e Chisunta, Estado de Méico.

a Coordinaciin de Eventos Especiales

i v sjecutar , normatividsd
aplicable los eventos especiales, actos oficiales y actividades institucionales del Gobimo Municipal de
chiauti, 2 fin de fortalecer Ia presencia institucionl del gobiemo municipal, promover Ia idendidzd civics,
cultural y secial del municipio, ¥ ssegursr uns stencidn sdecusds 3 Ja ciudadaniz mediant= ssquemes de

enordinatién usa respans: b

Funciones:

= planear organizar, i i

= Elaborar progr e traba i isti
de seguinients pars cada vento.

= Coordiner c , mobiliario, equipo, tempiste,
sonido, energia eléetrica, ssguridad, proteceién civil, impieza, difusién y protocola.

roper
= coadywar en la preservacion y promacidn de las tradiciones, valores clvicos, culturales e identidad
institucional del municigic, en cancordandis con los fines del gobisrno municipal.
estionar requeridzs pars fa
* integrar suento con én soperte, evidencia iones, contral de
insumos y resultedos

Verificar qu Is realizacion de los eventos stiends criterios de legalidad, orden piblico, acceshbilidsd,

idad, inclusic ¥ s

= informar 3 Ia superioridad sobre avancs
programadas.

, incidencizs, necesidades y resultados de los eventos

I Direcci
Municipsl, en el smbito de su competencia

0n su caso, el Titular de Is Presidencia

CHVAPMAMGE/01 Pigina: 60da72
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Direccion de Educacion y Cultura

; coord forslecer lss scc 6 E
municipal, mediznte 5 g de gotierno y |a participacién de Ia sociedad,
con ol propsita 2 garantizar &l 3cceso ala &AUCACiGN, Contribur 3 2 reducridn del F2Z3g0 ALETD, Fornentar

el desarrollo cultural, preservar los valores, la identidad  las tradiciones de Iz comuridad, y promover una
partitipaciin CludatEna acta e a5 actidssss SduCITVaS Y Culturales

Funciones

* Formular, propaner, ejecutar y evaluar poli a
de conformidad con la normatiidad aplicable.

Planesr, coordinar,dirgiry supervisar Izs acth
insttucionales en materis educativa  cultural

» Administrar, conservar y supsniisar &l funcicnamiente de |as biblioteces plblicas municipales, casas de

Iz Direccion los objetivos

* Gestionar, coordinar y promover programas de spoys 3 I sducscidn, incluyendo becss, estimules,
campaiias de i 2 E il
rezago educztivo

* Gestionar y promover sciones pars el meiorzniento, mantenimiento v fortslecimiente de Iz
infragstructur: y los senicios de los planeles educativos, en coordinaddn con les autoridades
eompetentes

= Organizar, coordinar y promover actividadss culturales, artisticas, civicas, recreativas y de difusiin que
eontribuyan 3l sesarrollo integrs! o Is poblacién

= Fomentar Ia participacion de la comunidzd en programas, propectos v eventos educativas, cultursles y
artisticos.

= Promover el desarrollo, éifusién y reconccimisnto del tskente sristica local.

* preservar, fotalecer y difundir los valores, I3 identidad, zs tradiciones y & patrimonio histérico  cultural
del municipic.

* Establecer mecanismes de coordinacin 3

Insttuciones educativas, organismas plblicos, priiadas y organizaciones de 1a saciedsd cvil para e

desarrolia d programas y proyectos en mataria ducavE ¥ cultursl

Gestionar recursos, apoyos y convenios que contribuyan 2l fortalecimiento de los servicies educativas y

cultursles del municipio.

Elaborar informes, disgnésticas, proyectos y demés instrumentos administrativs necesarios para la

planzzcisn, ssguimi 5 i ireerid

. 5 5 s =i
coma ias que fe dela

289 daTd

de Chizutla, Estado oe Méico.

XV, Direccién de Atencion a la Mujer

Objetiva: Fromover |a igusldad sustantiva entre mujeres y hombres mediente & disefio, implementacidn v
eoordinacidn de politicss, programas y =
conrib

fones con perspectiva gz génaro, orientadas a preventr stender
a 13 ermadicacién de Ia violencia contrs Ias mujeres, fomentar & ejercicio plens de sus darechos
pulsar la transversalizaciin de Is perspectiva de género en Iz administracian piblica Municipal ¥
promaver uns cultura de igualdad, indlusiény no discriminzcion.

humanos,

Funciones;

= Brindar atencién, orientacian y scompafiamiente psicaldgico a mujeres en situacian de violencia.

= Proporcianar asesoria y crientacion juridice 2 mujerss, asi come canalizarlas 3 las instancias competentes
cusndo eorresponds.

- Reslizar el i
4

les pracesas

= Proporcianar stencion de trabsjo social para identificar las necesidsdes de las usuarias y gestionar su

» Dissfier, organizar = impartir tallerss, cursos y sctividsdes que promusven el empoderamisnto, s

+ Plansar v sjecutar plitices, campaias y

ionas da sensibilizacidn dirigidas 3 instituciones sducativs,
dependencias pibiicas y poblacion en general sobre igualdad ds género, derechos humanos de las
mujeres, prevencidn de |2 viclencia y prevencién del mbarazo en sdolescantes
Promover 12 cultura de Iz fgualdad sustantivz, Ia ény 2l respeto 3 los derechos hy
masisnte cciones de difusién  sensitilizacidn.

= panticipar en I implementaci6n de programas y acciones municipales orientaros a preveni stender

erradicar s vielencia contrs las mujerss, asi como & ¥
* Coordinar rtidad I Iz atencion
integrel de las mujerss y limiznto de los

Intsgrar regisros, siaborar informas y Car seguiments  las accionss y senicios qus prasts = dres, de
conformidad con |a nermatividad aplicable.

iddartficacian: CHIMAPMMGO/001 Pigira: 61 da 72
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XV. Direccién de Comunicacion Social

Objetive: Planzar, coordinar y sjecutar lzs estrategias de comunicacion institucional del Gobiamo Municigal,
mediznte Ia generacidn, difusién y administracién g2 informacidn ofitial & través de los medios de

6 3 & informada 3 1a i
soh l2s acciones, programas, obras y servicios piblicos, fortaleciendo Iz transparencia, s vinculzcidn social
¥ la imzgen insttucions| el Ayuntamiento,

Funciones:

= Disefiery jecutar estrategias parzinformar s s 3
programas, obras, accienes y servicios que desarrollz el Gobisrmo Municipal

* Generr, intagrar y difundir informacién oficial g intards piblico, pravis autorizacidn e Ias instanciss
competentes, 3 través de medios de comunicacio fonales, digitales y plataforms instituc

= administrer, actualizar y supervisar los medios de comunicacion oficiales del Gabismo Municipal,

coordinzr 12 atencion y vinculzcidn con representames de los medios de comunicacion, facilitando

Elsbarar Boletine:
comunicacién institucional,
coordinzr Iz coberturs informativa de eventos, actividades, programas, obras y scciones realizadzs por la
administracidn Flblica Muricipsl

Verificar qus la informacion difundidz per los medics oficiales sea clare, versz, oportuna y acorde con fa
identicad institucionzl del Gobiems Municip

Promover mecanismos de comunicacion que fortalezcan |a transparancia, s rendicion d cuentzs v I
participacién udsdana

Integrar y resguardar el archivo documental, graf
ayuntzmiznto

Coordinar con las dependencias municipales I3 recopilacin de informazidn nacesaria pars Ia dfusidn de
sus programas, acciones y resuitados.

y sudiovisual de |as sctividedes institucionsles del

Elsborar informes v reportes sobre lss scciones ds comunicacidn socisl res|

medios institucionales.

des y &l impacto de los

e
personatitular de 13 Presidencia Municipal, en el &mbito de sus atribuciones.

o cha idartficaciin: CHIAPMMGO/I0T Pigira: 62ca 72
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Funciones:
= Planesr, coordinar y dar- programas, campaias d Iz

patiacién del municipia.

Coordiner sccienes con dependendies municipales, estatzles o federsles, a5 coma con instituciones
piiblicas, privadss ez i il en materia ik

bignastar socialy znimal

Coordinar jornadasy aci 2 beneficlo de 2 poblacidn el
Promover sccienss de sducacén para s sslud que fomenten hibitos seludzbles, Jz prevencion de
enfermedades y <l autocuidads de 3 poblacién.

Impismentar campafias de vacunacidn, ssteriizacidn, dasparasitacién ¥ demis acrionss orientadas 3l
control sanitaria y poblacional de animales de compafi, conforme 3 la normatividad apliczble

Promouer aceiones pars la prevencisn, viglancia y contrs! de enfermadades znandticas que reprsenten
un riesgo para a salud piblica

Fomentar 2 cultura de Iz tenencia responsable, e cuidado, s pratecidn y el bienestar de fos anis
meciante campafias de informacicn y sensibilizacién.

+ anender y eanalizar reportes ludadznas relacionados con maltrata o sbandono animal, conforme a las

ales

= paticipar en los comités, brganos colegiados y mecanismas de coordinacién en o5 que |2 normatividsd
eplicable determin su intervencin.

Elsborar informes sobre &l cumpi
& cargo o s Coondinacién.

= Desempefiar s dem

nto de metas, indicadores y resultados de los programas y scciones

personatituler e la Direccién de Promocién Secis), en & émbito de sus strib

jones.

Manual Genesal de
2 Administracion Pliblica Munici
e Chiautia, Estado d hico.

XV Direccién de Promagion Social

diones de promacidn social

Objetive: Planear, coordinar, ejecutar y evaluar programas, Proyectos ¥

' 6 intagrai ce iz pobi
munidades en situacién de wuineratiidsd, madiants s aordinacién intarinstitucionsl, 1s participacién
el acceso equitstivo 2 programas y apoyos que contribuyan a mejorar ks calidzd de vida y redur las
condicionss de pobreza v desiguidad en =l municisio.

i8n, Ias personas, grupos

v
sol

Funciones:

= Elsborer di itan identificar s el

= coordinar
apego a la normatividad aplicable.

= Gestionar y dar seguimiento & programas  apoyos provenientes dz los gobismas Federal, Estatal y
Municipal, dirigidos 3 I poblicidn en situzcidn de vulnerabilidad.

= Promover accionss y projectos de desamollo comunitario en coordinzcion con lss dependencias
municipales, i i s

= coordinar Ia integracién, actualizacin y resgusrdo de los padrones de personzs ben

en

siarizs de los

= Proporcionar informarién y orientacién a 12 ciudadania sobre los programas, 2poyos y senvidios de
promecidn social, &5t como sobr los requisitos pera acceder 3 ellos

= Difuncr Iss accienss, programas y resultados e 12 politica municigal de: promacion social, fomentando |
transparentiay Iz rendicién de cusntas.

= Promouer Ia participacion ciudadzna y de las crganizaciones de I3 sociedad civil en el disefio, ejecucidn y

= Establecer mecanismes ¢ coordinacién con dependencies de los gobiemos Federal, Estatal y Municipsl
parz i s de bi social.
= imputsar acciones que favorezcan Ia inciusion sotis), I3 igualdad de oportunidades, s perspectiva de
énero, el respeto a los derechos humanos y Iz atencidn prioritaria de los grupos en situacion de
lids

v dels vel

= Integrar informes, indicaderes  demis documentacién relscionads con Is operscidn v evalusion de los
programas y scciones de promocian social.
dela

a. Coordinacion de Salud y Bienestar Animal
Objetivo: Pianear,
implementacion de programas, campafias y estrategias de promocin de I3 salud, prevencion de
enfermedades, control seniterio, proteccion animal y coordinacién interinstitucionsl, con el propésita de
contribuir =l bisnestar d Iz poblscion, proteger |2 salud plblica y fomentar I tenancia responsable de
animeles 2n &l municipio.

ordingr y sjecutar acciones e salud preventiva y biensstar animal, mediants Iz

= o idantilica HIAAPMAMGODT Pigina: 63 72
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XVII. Direccién del Campo y Medio Ambiente

Qbjetivo; Planear, coordingr, promover v sjecutar politicas, programas y acciones orientedas 3l desarrollo
sostenibls dal Sector SEFOPECURO ¥ 3 12 conservacién, protectién y restaurscién ol medio smbientz,
mediante el for i ganaderss, el sustentable de los
recursas naturales, Ia preservacibn del equifibric ecolégin y Iz coordinacidn con los distntos Srdenes de
gobiermo, insttucianss y sectores de |2 socizdad, con ol prapdsita de mejorar |a productividad del campo, Ia
calidad d vida de 3 poblacitn y ¢l desarrollo sostenible

Funciones:
= lzborer, actusly

ar y dar seguimiento al disgndstico del sector agropecuario y ambiental del municipio

= Disefiar, coordinar y ejecutar programas, proyectus y accionss pars fortalecer el desarmollo agricols,

P municipi
* Promover el acceso de Ias personas productors 3 programzs, poyes, incentivos, financiamientos ¢
servicios que I asi dbficas v privadas.

= Gestionar y coordinar convenios de colboracién con dependencias gubernamentzles, instituciones
acasémicas, centros de investigatién,
Fortalzcer &l dessrrolio del campo.

= Organizar y promover eursos, talleres, capacitaciones, asistencia tienics  transferencia de tecnologia
dirigidos 2 las personzs productorss del municigio.

= impuisar Ia implementacidn de pricticas agroecoldgicas, el uso eficiente del 2gua, |a conservacion del
suelo, ls =

= Promouer &l establecimisnts de parcelss demostrativas, proyectos productivos, ferias, exposiciones y
demés = ieacidny 6

= Ejecutar y dar seguimiento a la politica municipal =n mate;

tor agropecuar
de conservacién ecoldgics, protectin 2l

= wigitar, enel & su competencis, el 3 legislacidn ambiental y promover acciones
= Propanereir ,restaurzcion los
i [ = biodiversidad y el Sgica.
= coordinar aciones para ks consenvacion, mantenimiento, restauracin y vigandia de Iz éress verdes
municipales.

= coordinar 2 integracion y fundianamiente del Consejo Municipsl Forestal, de conformidad con |
normstividsd aplicable
= Promouer la perticipacin ciudadans n programes y ccionss de educadén ambienta|, reforestacién,

* Coordinar accionss con

¥ stender iicitos qua afecten I3 sctividsd sgropacuaria, o recursos natursles y & patrimonio ambients!
del municipic.
= Imagrar padrones, registros, indicadores & informes relacionadas con las programas y acciones de
desarrollo sgropeciuario y proteccion ambiental.
= Desempefiar las demss funci i
dela icipel, & ibucion

a: 68 da T2
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XVIll.  Direccidn de Gobierno XIX.  Direccion de Administracién

Objetivo: Coordinar las accianes de atencidn, seguimiento y gestion de asuntos socisk Objetivo: Grganizar y autorizar adquisicionas, asi como I contratacién de senicios, de manera eficients

incidan en n conles
n Piblica b ciudadania,
psiico, i socialy I8 i municipio. Funciones
= Elaborer, integrer, implementar, coordinar y sctualizar ol Frogrems Anusl de Adquisicionss.

Funciones: = conformar & Comité de adguisiciones y Servicios, as como su debido seguimiento a los acuerdos que
= Dar seguimiento & los ssuntos socieles, comunitarics y de interds municipel qus requisran stancién ¥ resulten c fas smsionss celebradas.

enordinacién institucional = Supervisar la comects elaboracin, integracin y actuslizacion de los Catdlogos de sienssy Servicios, asi
* Igantiicar, snalizar y reportar situaciones satiales que pusdan afectsr I3 gobermabilidss, comivencia & como proveedores y Prestadores g2 Senvicias.

estabilidad del municipio. = wantener sctuslizado el control del parque vehicular del gobierno municipal, mquinas y dems bienes
= coordinar con las sapandanciss municipalas compstantes I atancién y seguimiento o2 problamaticas relacionades con registro de todas ks unidsdes, biticora de consumo de combustible y mantenimients,

sociales, estableciendo é 6 b en coordinzcidn con los ttulares del drea.
= Fungir come enlece entre la Acministracién Pdblica Municipel, autoridades swiiarss, creanizscionss - énds 2

sociales y ciudadzniz para s atencién de asuntos comunitarios - i plicabl
. & ciudadanos reiaci e

eompetencia municipal

Gestionar  dar segui a. Coordinacion de Recursos Humanos

snto 3 sitemativas g solution ants confictos o suentusldsdes socisles, an

Objetivo: Planess, organizar v supsrviser que se spliquen comectamerte polificss, procedimientas v

asicomo mejorar

= Coordinar con las autoridades awsiliares Iz stencién de eventos, actividades comunitariss  asuntos que
1 Jos sistemas de

requieran intervencién municips! personal

+ Recicr, analzar  en su caso, autorizar ; eates audiares )
: h e Funciones
y mpor ot rivados, . .
o P = Definir v plicar fos mecarismos que regulsn los procescs de reciutemisnts, seleccidn, contratacicn,
; " X . X induecidn y control de lss personas que pretendsn ingressr 3 lsborar &n I Administracién eislica
. cidss, favoreciendo

Municipal.
= analizary vigilar que se cumplan |25 disposiciones en materia de trabajo, seguridzd e higiens, 2si comolas
demis normas vigentes en la institucion, respecto de los derachos y obligaciones del personl.
) 4 = Regular las relaciones laborales de [z y . verificanda que se ido por
y atendidos, gesiones rea s

= Mantener comunicacion permanentz con las comunidades, barrios  localidades del municipio pare

= Registrar Jas atas, bajas,  adscripeidn, parmisos y licencias por incspacidad, entre
otras, del personal, y su correcta aplicacion en el archivo de expedientss.

= elzborer ftacidn y iento laboral, insti y
21as del misme personal,

= verificar el correcto cumplimiznto de los lineamientos Iaborales establecidos en los convenios de
condiciones de trabaje del persenal sindicelizads.

= Uevar o registro del persanal que Isbora en Is Administracién Municipal

= elaborsr &l Regiamento de Condiciones Genarslas de Trabsjo Aplicsbies 3 los Sarvidoras Publicos el
municipio de Chisuti, que reguiara lss relaciones Isborales de servidores piblicos genersles con la
administracién piblics, para su postericr sprobacién par el Cabilds, a5t como coorinar y sUpervissr su
aplicacidn

los requisitas y perfil necesarios para ocupar el cargo.
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= supeniisar el cumplimento g I establecido =n la Ley Genersl del Trabsic, Is Ley del Trebsio de los DIRECTORIO
Senidores Piblicos del Estado  Municipios, |2 Ley General de Responsabilidsdes administrativas del
Estadio g2 Méics y Municipios, y, &n I8 demss normatividad splicable Lic. Ganzalo Bojorges Cande
Presigente Municipal Constitucional de Chiautls

Lie Dsvalio Rodrigues Cervantes

Encargada

Lic. Ana Karen Zepads Rodriguer
Canscjera uridica

Lic Tania Pamela Mawarrete Gonrdle:
‘Titular de Ia Unidad de Transparencia.y Acceso a la Informacién Publica
€. Laura Magna Martinez
Secretaria del Ayuntamiento

Lic. Eduzrdo Garcla Sdnchez
‘Oficial No. 1 del Registre Civi

Ui Maria Nelly Coréa Catoree
Iueza Chiea

€. Céndids Migucl Angel Topia Maling
ronista Municip
e torge Alberto Repes Ditvores
Grgane Interma de Control
€ Aminta Angelica Barrientos Castra
toridad Invessigadora
M. Rosa Maris Palma Tapia
Autoridad Substandiadora
Lic.en C. Fillberto Micalds Fménes Ayala
Tesorero Municipal

Mitra. Nadlya Karen Morales Vietar
ntadors Genersl

Mre. Rodrige Quifiones klss
Jete:

Lic. Valeria Jacelyn Flares Pance
de Ingresos
Lic. Joe1 Campos Mordn

Director de Seguridad Publica y Proseccidn Civil

TBGIR, Armands Otegueds Castil
Coardinadar Municipal de Proteccidn Civil
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Una vez analizada la propuesta, se somete a consideracion de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada

por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencidn de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su cardcter de Quinta Regidora; en razén a lo anterior, se emite el siguiente:
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ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccién |, 164
y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido
a bien aprobar por Mayoria de votos, el Manual General de Organizacién de la Administracion Publica Municipal
de Chiautla, Estado de México, de conformidad al contenido del presente punto.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Laura Magno Martinez, en el ejercicio
de las funciones que le confiere el articulo 91 fracciones VIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, certifica y ordena la publicacién de esta Gaceta Municipal.
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