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ACTA ORDINARIA NO. 17.
02 DE MAYO DE 2025.

EN EL MUNICIPIO DE CHAPA DE MOTA, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS NUEVE
HORAS CON VEINTITRES MINUTOS DEL DiA DOS DE MAYQ DEL ANO DOS MIL
VEINTICINGD, REUNIDOS EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL,
LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIOMAL PARA EL PERIODD
2025-2027, CON EL PROPOSITO DE CELEBRAR LA 17 SESION ORDINARIA DE,
CABILDD POR LO QUE SE PROCEDE E INSTRUYE AL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE INICIO AL DESARROLLO DE LA SESION

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO INFORMA A LA PRESIDENTA MUNICIPAL 3
CONSTITUCIONAL QUE, EL PRIMER PUNTO DE ESTA SESION CONSISTE EN EL |
PASE DE LISTA, POR LO CUAL SE PROCEDE A MENCIONAR EL NOMBRE DE CADA
UNO DE LOS INTEGRANTES DEL CABILDO, CON EL FIN DE QUE LEVANTEN LA MANO

¥ DIGAN PRESENTE AL MOMENTC DE QIR SU NOMBRE:

PUNTO NO. |
LISTA DE ASISTENCIA
LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO CRUZ PRESIDENTA MUNICIPAL PRESENTE
MTRO. ANTONIO GARCIA PEREZ SINDICO MUNICIPAL PRESENTE
L E MARIA DEL ROSARIO FRANCO BARRERA PRIMERA REGIDORA FRESENTE
C. JUSTINO DOMINGUEZ PEREZ SEGUNDO REGIDOR PRESENTE
. HORTENSIA DE JESUS VERONA GARCIA TERCERA REGIDORA PRESENTE
L. OMAR SALAZAR EVANGELISTA CUARTO REGIDOR PRESENTE
PROFA. JUANA CID FLORES QUINTA REGIDDRA PRESENTE
C. MARIO DOMINGUEZ MARTINEZ SEXTO REGIDOR PRESENTE
PROFA. LIZBETH PALOMARES FLORES SEFTIMA REGIDORA PRESENTE

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO INFORMA A LA PRESIDENTA MUNICIPAL L
QUE, SE ENCUENTRAN PRESENTES NUEVE DE NUEVE INTEGRANTES DEL
R '_l,l :J]

I:}h

CABILDO, POR LO QUE, PROCEDA LA TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL
REALIZAR LA DECLARATORIA DEL QUORUM LEGAL.

EN RAZON DE LO ANTERIOR, LA LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO CRU /\ |
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DECLARA QUE, EXISTE QUORU

LEGAL PARA SESIONAR. TAL COMO LD ESTABLECE EL ARTICULO 29 DE LA LEY \_)!
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, POR TANTO, ES PROCEDENTE

LLEVAR A CABO LA PRESENTE SESION Y SOLICITA AL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO CONTINUE CON EL ORDEN DEL DIA \

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO EN USO DE LA VOZI DA LECTURA AL
SIGUIENTE PUNTOQ DEL ORDEN DEL DIA, EL CUAL CONSISTE EN /,-
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PUNTO NO. Il
LECTURA DEL ACTA DE CABILDO DE LA 02 SESION DE CABILDO ABIERTO, EN SU
CASO APROBACION DEL ACTA DE LA SESION.

EN USDO DE LA VOZ EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO PROCEDE A DAR
LECTURA DEL ACTA DE LA 02 SESION DE CABILDO ABIERTD, CUMPLIDO ESTO
SOMETE A CONSIDERACION DEL CABILDO LA APROBACION DEL ACTA DE CABILDO
ABIERTO, PARA ELLO SE LES PIDE LEVANTEN LA MANO LOS QUE ESTEN A FAVOR
DE SU CONTENIDO, ACTO CONTINUO, SE INFORMA QUE, DE NUEVE INTEGRANTES
DEL CABILDO. NUEVE EMITEN SU VOTO APROBATORIO, PROCEDIENDO A PASAR
EL ACTA DE LA 02 SESION DE CABILDO ABIERTO A EFECTO DE RECABAR LAS
FIRMAS AL MARGEN ¥ AL CALCE DE LA PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL. SINDICO MUNICIPAL, REGIDORAS ¥ REGIDORES.

LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL. INSTRUYE AL SECRETARIO DEL -
AYUNTAMIENTO CONTINUAR CON EL ORDEN DEL DIA

EN USO DE LA VOZ EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO INFORMA A LA
PRESIDENTA MUNICIPAL QUE, EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA,
CONSISTE EN

PUNTO NO. Il
LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA

| LISTA DE ASISTENCIA ¥ DECLARACION DE QUORUM LEGAL.

I LECTURA DEL ACTA DE CABILDO DE LA 02 SESION DE CABILDO ABIERTO,
EN SU CASO APROBACION DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR

1l LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

Iv. INFORME QUE PRESENTA LA LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO CRUZ,
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHAPA DE MOTA
RESPECTO A LA PRESENTACION DE ASUNTOS ¥ TURNOS A COMISIONES

V. INEORME CUE PRESENTA LA LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO CRUZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHAPA DE MOTA
RESPECTO A LOS CASOS DE TERMINACION Y/O RECISION DE LAS
RELACIONES LABORALES DEL MUNICIPIO.

vl INFORME QUE PRESENTA LA LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO CRUZ,
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHAPA DE MOTA; SOBRE EL
NUMERO DE LITIGIOS LABORALES EN CONTRA DEL AYUNTAMIENTO.

VI INFORME QUE PRESENTAN LOS REGIDORES AL CABILDO, RESPECTO A SUS
ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA COMISION EDILICIA A SU CARGO.

VI INFORME QUE PRESENTA LA LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO CRUZ,
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHAPA DE MOTA,
RESPECTO A LA CONVOCATORIA PARA EL CRONISTA 2
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X  PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TEC. HECTOR GARCIA TREJO
PARA LA APROBACION DE LA CONVOCATORIA DEL COMITE JUVENIL
MUNICIPAL

¥  PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA LA COMISION EDILICIA DE
REGLAMENTACION MUNICIPAL PARA EL ANALISIS, DISCUSION ¥ EN SU
CASO LA APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y DE LOS
PROCEDIMIENTODS DE LA SINDICATURA MUNICIPAL 2025-2027.

Xl  PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA LA LIC. MARIA GUADALUPE
GUADARRAMA GARCIA, DIRECTORA DE PROTECCION CIVIL ¥ BOMBEROS,
PARA TURNAR A LA COMISION EDILICIA DE REGLAMENTACION MUNICIPAL
PARA SU REVISION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO
INTERNO ¥ ORGANIGRAMA DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.

¥l  PUNTO DE ACUERDO QUE FRESENTA LA LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO
CRUZ PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, EN EL QUE PROPONE UN
DESCUENTO DE HASTA EL 50% DEL PAGO DEL IMPUESTO DEL PREDIAL A
LAS TIERRAS DE USD COMUN DEL BARRIO SEGUNDO DE SAN FELIPE
COAMANGO. —

¥l  ASUNTOS GENERALES.
XV, CLAUSURA DE LA SESION.

LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, LIC. MARIA GUADALUPE ﬂ.Fﬁ‘J\%
CRUZ, SOLICITA A LOS ASISTENTES S| DESEAN HACER ALGUNA MANIFESTACION AL
RESPECTO

LOS EDILES TIENEN EL DESEQ DE HACER USO DE LA VOZ EN ASUNTOS GENERALES,
POR LO QUE LO HARAN EN EL ORDEN SIGUIENTE: MTRO. ANTONIO GARCIA PEREZ,
SINDHICO MUNICIPAL ¥ LA C. HORTENSIA DE JESUS VEROMNA GARCIA, TERCERA
REGIDORA.

ACTO SEGUIDO, EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO LES SOLICITA SE SIRVAN
LEVANTAR LA MANO LOS QUE ESTEN A FAVOR DE APROBAR EL ORDEN DEL DiA,
RECABANDO EL SENTIDO DE LA VOTACION E INFORMA EL RESULTADO, QUE, DE
NUEVE INTEGRANTES DE CABILDO, NUEVE EMITIERON S5U VOTO APROBATORIO DEL
ORDEN DEL DIA. LO QUE SE INFORMA A LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL,
QUIENES DETERMINAN EL SIGUIENTE

ACUERDO :
| — AL HABER SIDO APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS EL ORDEN DEL DiA POR 'n;
LOS INTEGRANTES DE ESTE AYUNTAMIENTO, SE INFORMA QUE SE DESAHOGARAN \
LOS PUNTOS EN EL ORDEN QUE FUERON PRESENTADDS Y CADA PUNTO CONTENDRA \1
LOS ACUERDOS QUE CONSIDERE EL CABILDO. %{‘\

LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, INSTRUYE AL SECRETARIO DEL

AYUNTAMIENTO CONTINUAR CON EL ORDEN DEL DIA; QUIEN CONTINUA Y MANIFIESTA
QUE EL SIGUIENTE PUNTO CONSISTE EN:
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PUNTO No. IV
INFORME QUE PRESENTA LA LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO CRUZ, PRESIDENTA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHAPA DE MOTA; RESPECTO A LA PRESENTACION
DE ASUNTOS ¥ TURNOS A COMISIONES.

EN USO DE LA VOZ EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, LES INFORMO QUE EN
SESIONES ANTERIORES SE TURNG A COMISION UN ASUNTO, EL CUAL CONSISTE EN
EL EXPEDIENTE CHAPA/CONV/D4/NB/2024, A NOMBRE DE SANTOS SEGUNDO
MARTINEZ. QUIEN DEMANDO AL AYUNTAMIENTO DE CHAPA DE MOTA, SE LE HIZO
CONOCIMIENTO AL AREA JURIDICA PARA QUE INICIARA MEDIANTE LA ViA CIVIL EL
PROCEDIMIENTO, ¥ NOS INFORMARON LO SIGUIENTE SE CONSIDERA INVIABLE
INICIAR PROCEDIMIENTO JUDICIAL, EN VIRTUD DE QUE NO SE OBTENDRIA
RESULTADO FAVORABLE, TODA VEZ QUE DE LA LITERALIDAD DEL CONVENID SE

ESTABLECE QUE EL COSTO DE LOS DAROS GENERADOS AL VEHICULO INVOLUCRADO ¢

AS| COMO LA REPOSICION DE LA CORTADORA DESTRUIDA, QUEDAN RESPALDADOS
POR UNA FACTURA DE UN VEHICULO, SIN QUE SE HAYA ESTABLECIDO MONTO Y
FECHA DE PAGO, POR LO QUE SE DESPRENDE QUE LA SUPUESTA GARANTIA DE PAGO
(SIN QUE SE HAYA UTILIZADO DICHO TERMINO YA QUE SE REFIRIC "RESPALDO’) LA
CONSTITUYE EL DOCUMENTO COMNSISTENTE EN UNA FACTURA, MAS NO ASl EL
VEHICULO DEL CUAL LA FACTURA AMPARA LA PROPIEDAD, LUEGD, NO PUEDE SER
CORROBORADA LA AUTENTICIDAD DE DICHA FACTURA DEBIDO A QUE SE TRATA DE
UN DOCUMENTO LLENADC A DISCRECION SIN CONTAR CON UNA FIRMA, SELLD O
CUALQUIER OTRO MEDIO QUE LE DE AUTENTICIDAD, POR OTRO LADO, SEGUN
CONSTANCIAS DEL EXPEDIENTE DE SINDICATURA, EL RESPONSABLE DE LOS DANOS
Y& NO ES LOCALIZABLE EN EL DOMICILIO QUE SENALO EN EL CONVENIO DE MERITO

EN USO DE LA VOZ EL MTRO. ANTONIO GARCIA PEREZ, SINDICO MUNICIPAL, DE
HECHO, CUANDO FUE LO DE LOS NOVENTA DIAS, IGUAL SE HIZD LA OBSERVACION
PARA EL SINDICO ANTERIOR, DE ACUERDO A LO QUE SE ESTA PLASMANDO AQUI

LA PRESIDENTA MUNICIPAL, PIDE AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DAR LECTLURA
AL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DiA,

EN USO DE LA VOZ EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, LE INFORMO QUE EL
SIGUIENTE CONSISTE EN

PUNTO No. V
INFORME QUE PRESENTA LA LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO CRUZ, PRESIDENTA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHAPA DE MOTA; RESPECTO A LOS CASOS DE
TERMINACION Y/O RECISION DE LAS RELACIONES LABORALES DEL MUNICIPIO.

LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL INFORMA A LOS INTEGRANTES DEL
CABILDO QUE EN EL MES DE ABRIL NO HUBO CAS0S DE TERMINACION ¥/0 RECESION
DE LAS RELACIONES LABORALES DENTRO DEL AYUNTAMIENTO, ACTO CONTINUO,
SOLICITA A LOS INTEGRANTES DEL CABILDO S| DESEAN HACER CUALQUIER TIPO DE
MANIFESTACION LA REALICEN EN ESTE MOMENTO.
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LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, SOLICITA AL SECRETARIO DEL

AYUNTAMIENTO DAR LECTURA AL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DiA, ACTO
CONTINUO EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTC, INFORMA QUE ES EL.

PUNTO No. VI
INFORME QUE PRESENTA LA LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO CRUZ, PRESIDENTA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHAPA DE MOTA; SOBRE EL NUMERO DE LITIGIOS
LABORALES EN CONTRA DEL AYUNTAMIENTO.

LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, INFORMA A LOS INTEGRANTES DE
CABILDO, QUE LA LISTA DE EXPEDIENTES LABORALES ¥ ESTADO PROCESAL QUE AUN
SE ENCUENTRAN EN PROCESO SON LOS SIGUIENTES:!

ESTADD PROCEGAL DE
ACUERDD Al EXFERENTE ACCIONM A
NG EXP, ACTOR DEMANDG TRIBUNAL e CHTE CER N gy
AMELA :
i - AL A ALIXILAR DEL TRIELIKSL
gasalill | MARPEEL | AYUNTAMENTO | ESTATAL DE CONCILACION Y | awvPapoDiRecToispE | APERSIMMIENTD
poesiieiok - DF CHAFA DE ARBITRAE DE OCTUBRE DE M2 o
O - WOTA TLALMEPANTLA
DALER H EALM ALIKILIAR DEL TRIBLIMSAL
GOREALE? ANLINT WTO | ESTATAL DF COMOILLATIIN ¥ BESAHDOD OFE PRUEBAS APERBOMARMIENTD
ST EE ANGELES oE :HWEDE AREITRAE OE LELTHENCA OE FECHA 1T OE NUEYA
5 MOTA TLALMERAHTLA D& MOVIEMSRE XN B CRAES TRAC TN
AYUNTAMIENTD .
KISE CUECLA H RN LKL LA CPEL THIMLINGAL . v
WA TONIET AYUNTAMENTD | ESTATAL DE COMCILIACION ¥ ETARA DE Emmclm ARERGONAMIENTD
IHAIA (ALUCENCIA OF FECHA 02 OE NUEWA
o EIE AL O BT TR B FEBRERD 22 AOMINETRACEIN
AYLUNTAMENTD MOTA, TLALMEFANTLA
FERMAMNDO
AT
VELATOUET ¥ H Sag A ALIKILIG DEL TREBLUMAL
MOFSES AYLUNTEMENTD | ESTATAL DE COMCLIACIIN Y M UE PHUERAS APERBONAMENTO
A0GEAITY MRANNIENCIA DE FECHMA 2R DE WLIEWSA
HERHaARDOET OFE CHLPS, DE ARETRAIE = OF ABRIL 2023 ADMIMIETRACKIN
SR A MOITA TLALMEFANTLE
YE
EML{HEHTIJ |
AFRAERAET ] CEGAHOGD DE PRUEESS Y
ALCANTARA A-rur-rr:i.uranm mﬁ’%ﬁﬁnﬂm | FOEMULACKON DE APERESONAMIENTD
P CAETILLO il ke e ALECMTOS (AUTD DE DE HUEWVA
WE MCTTA, TLAL KEFANTLA FECHS 73 GE DCTUERE ADMINIETRACION
AYUNTAMENTO ; G,
LILIES BBELANDA, H BALA ALUXLAA DEL TRIBLURAL s . P
_ CASIMIRD | AYUMTAMIENTD | ESTATEL OF CONCRLBAGIN T CONTESTACION DE SRR
1E573ME DEMANDA (10 OE OUTUERE DE HUEWE
Va OE CHAaRs OE ARSITRAJE OE DEL Zraa) ADIRISTRACICS
AYLUNTANMENTD | BEOTA TLALNEFANTLA !
M&FLa DEL
ROSARID 33 JUEE TERCERD DE DISTRITD
3 S P0Re-N MENTI L& AYUNTARBSENTD ER EL ESTADD OF MEXICO =
AMPAR BARCHEE DE CHAPA DE O RESEDENCIAN EN CONTEETAR AMTARD
L Tr] MOTE MALCAL PN DE JUARET
AYLINTAMIENTO
COMTESTACKON AL
ESCRITC PRESENTADG
10710028 | ANGELA AVILA " JUZGADD TERGERD COM POR L GUIE A0S0 BW
" RUAS AYUNTARFENTO | RESTENCE ENSMAUCALPAN | REPRESENTACION DE L8
AMEARD Ve OF CHAPA DE BE JUARES. ESTADG GE MCEUAL SEAVICIC BARA
INDRECTO | ATUNTAMIENTD WG TA MEXICE MUNICIPAL CHAPA DE
WA, SOCIECAD ANGRIN,
I CAPITAL VARIABLE
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CONTESTACICH DE
JUCED ADMSESTRATIVD, DEMAMNDA 18 DE
B R | viNTAEnTD | ATIZAPAN DE ZARAGOZA ottt i FEERERC 25
ERI2s i EEXTA GALA REGHINAL DEL DESAHTI DE
vE DECHAPA OE CHAPA DE WITA E1L DA 14 |
AYLIMTAMIENTD MOCTA THISNAL TIE MRTHEAR € FERRERD 2055 ALILYENCIA
ADMINISTRATIVG SFRECIMIENTO OE
PRUEEAS
YLANDA OONVENKD
H SALA ALIRILINA. CEL
JEDOTIIE m& AYLINTARIENTD TRIBUNAL ESTATAL D€ CONTEETACKON OE E’%’ﬁgﬂ'm“
= | DECMAPADE | COMCILIACION ¥ AREITRASE DFEMAMTLA, :
¥B MTA I DEL EETADD DE MEXICO RARCRAL GO CEL H
AYLINTAMIENTD AYLINTAMIENTD
212025 SNToNG. | 3
GARCIA PEREZ | AYUNTAMIENTO | TRIBUNAL ELECTORALDEL |  CONTESTACION DE .
et vE |"DECHAPADE | | ESTADO DE MEXIGO DIMANDA EHEAACLEN
| TEIES | avUMTAMIENTD | MOTA -
POELADD TE
SAN JUAN S5 FAVIENTO INA
. ENTC
TURTEREC y I CALLE ¥ SE DARG UNA
jaimnpss | o CHAFADE | AYUNTAMIENTD | I WBUNALLNEARID PARCELA
MOTA ESTADD | DECaAPaDE | ASRARIC DUTANE 39 TN | pevocackon DEL PERITO
DF MEXICO NOTA ASIGHADG G0N
W ANTEFRORIDAD
AYUNTARIENTD
BUAAIA DEL
:Eﬁ'ﬁm H JrGADD TERCERD
F— B | AYUNTAMIENTD | DISTRITO EX EL ESTADODE | CONTESTACION DE
SN || A DE GHAPADE | MENICO CON RESIDENCIA AMPARD
Vg MOTA ¥ OTROS | EN MALCALPAK 0E SUARET
AYLINTABSENTD)
MTHO DCTaVID ROEAS
LAMOW, RAMDS IRECTOR
KLASA OEL OENERAL DEL PROCFARA
| RUEEARM H DE DERECHIE
| RENDOEIR ECONCERACORE SOCIALES
Bencusm il G S il CLRLTURALES ¥ CONTESTACKIN
OO | AMENENTALES
VE DE LA SEXTA VISITADUSILA
AVUNTAMENTO GENERAL DIE LA COMISION
NACIONAL DE LOS
DERECHGS HUMANDE
ACINNE ALDANA T -
EIMNZALEY AYUMTAMIENTD |
1030 W BE CHARS DE JUICHD BOMINIG TRATISO CONTESTATION
ATUNTAMENTD SEITA

EN US0O DE LA VOZ LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, SOLICITA A LDS
INTEGRANTES DEL CABILDO S| DESEAN HACER CUALQUIER TIPO DE MANIFESTACION

LA REALICEN EN ESTE MOMENTO.,

EN USO DE LA VOZ LA LE MARIA DEL ROSARIO FRANCO BARRERA, PRIMERA
REGIDORA, YO NADA MAS PREGUNTAR PORQUE SIGUE APARECIENDO EL CASO DE

YOLANDA GONZALEZ BARRALES, SI YA SE DIO UNA RESOLUCION,

EN USO DE LA VOZ LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, YA LA
REINSTALAMOS, PERO TODAVIA SIGUE EN CONCILIACION, PORQUE SE TIENE QUE

COMNCLUIR EL PROCESO.

LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO
CRUZ, SOLICITA AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CONTINUIDAD AL ORDEN
DEL DiA, QUIEN CONTINUA ¥ MANIFIESTA QUE EL SIGUIENTE PUNTO CONSISTE EN-
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PUNTO NO. VI
INFORME QUE PRESENTAN LOS REGIDORES AL CABILDO, RESPECTO A SUS
ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA COMISION EDILICIA A SU CARGO. %\

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, INFORMA QUE, CON FUNDAMENTO EN EL
ARTICULO 88 PARRAFO SEGUNDO DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE ‘
MEXICO, UNA DE LAS OBLIGACIOMES DE LAS COMISIONES ES ENTREGAR AL
AYUNTAMIENTC UN INFORME TRIMESTRAL DE SUS ACTWIDADES, DONDE DAN A
CONOCER ¥ TRANSPARENTAN EL DESARROLLO DE 50U TRABAJO, POR LO QUE SE
INFORMA AL CABILDD EN PLENO QUE FUERON PRESENTADOS DICHOS INFORMES A

LA SECRETARIA POR ESCRITO, EN ESTE ACTO SE HACE ENTREGA DE DICHOS
INFORMES,

EN USO DE LA VOZ LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, SOLICITA A LOS !
INTEGRANTES DEL CABILDO S| DESEAN HACER CUALQUIER TIPC DE MANIFESTACION | % h
LA REALICEN EN ESTE MOMENTO. '

AL NO HABER MANIFESTACION ALGUNA, LA PRESIDENTA MUNICIPAL -
CONSTITUCIONAL, LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO CRUZ, SOLICITA AL SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO DE CONTINUIDAD AL ORDEN DEL DIA, QUIEN CONTINUA Y
MANIFIESTA QUE EL SIGUIENTE PUNTO CONSISTE EN:

PUNTO MNo. VIII
INFORME QUE PRESENTA LA LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO CRUZ, PRESIDENTA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHAPA DE MOTA; RESPECTO A LA CONVOCATORIA
PARA EL CRONISTA.

EN USO DE LA VOZ EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO INFORMA QUE, RESFECTO A
LA CONVOCATORIA DEL CRONISTA, NO SE INSCRIBIO NINGUN PARTICIPANTE.

EN USO DE LA VOZ LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, POR LO TANTO, SE
INFORMA A LOS INTEGRANTES DEL CABILDO QUE SE REALIZARA LUNA SEGUNDA
PUBLICACION DE LA MISMA CONVOCATORIA, INICIANDO SU PUBLICACION A PARTIR
DEL Dia 02 DE MAYO AL 14 DE MAYO DE 2025, ¥ EN SESION DE FECHA 15 DE MAYO DE
2025 SESION ORDINARIA DE CABILDD SE DETERMINARA QUIEN DE LOS
PARTICIPANTES OCUPARA EL LUGAR, ¥ PARA EL CASO DE NO INSCRIBIRSE NINGUN
PARTICIPANTE, EL CABILDO EN PLENO DETERMINARA AL CRONISTA MUNICIPAL, POR
LD QUE SE INSTRUYE AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO REALIZAR LA DIFUSION Y
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN ESTRADOS Y EN PAGINA OFICIAL DEL
AYUNTAMIENTO

EN USO DE LA VOZI LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, PARA EL
DESAHOGO DEL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL Dla, PIDO AL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE LECTURA AL SIGUIENTE PUNTO

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO INFORMA QUE ES EL:
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PUNTO No. IX
PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TEC. HECTOR GARCIA TREJO PARA LA
APROBACION DE LA CONVOCATORIA DEL COMITE JUVENIL MUNICIPAL.

EXPOSICION DE MOTIVOS

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE MEXICO, EN EL ARTICULO 31, FRACCION I, ESTABLECE COMO ATRIBUCION
DEL AYUNTAMIENTO PROMOVER LA PARTICIPACION CIUDADANA EN LA GESTION
PUBLICA MUNICIPAL, ASl COMO FOMENTAR EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS
DISTINTOS SECTORES SOCIALES, ENTRE ELLOS LA JUVENTUD.; EL ARTICULD 48 QUE
OTORGA AL PRESIDENTE MUNICIPAL LA FACULTAD DE PROPONER E IMPULSAR LA
CREACION DE DRGANISMOS O MECANISMOS QUE FORTALEZCAN LA ORGANIZACION
¥ PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA, EN CONCORDANCIA CON LOS PRINCIPIOS DE
INCLUSION, EQUIDAD ¥ DESARROLLO COMUNITARIO.

CONVOCATORIA PARA LA CREACION DEL COMITE JUVENIL MUNICIPAL

LA COORDINACION DE LA JUVENTUD, EN EL MARCO DE LAS ACCIONES ORIENTADAS
A PROMOVER LA PARTICIPACION ACTIVA DE LAS Y LOS JOVENES EN LA VIDA PUBLICA,
CONVOCA A LAS Y LOS JOVENES DEL MUNICIPIO DE CHAPA DE MOTA A FORMAR
PARTE DEL COMITE JUVENIL MUNICIPAL, CON EL OBJETIVO DE IMPULSAR
PROPUESTAS. PROYECTOS Y ACTIVIDADES QUE CONTRIBUYAN AL DESARROLLO DE
LA JUVENTUD LOCAL.

BASES
I. REQUISITOS DEL ASPIRANTE:

a) TENER ENTRE 12 ¥ 28 ANOS AL MOMENTO DEL REGISTRO.

b) SER ORIGINARIO Y RESIDIR EN EL MUNICIPIO DE CHAPA DE MOTA

c} TENER INTERES EN TEMAS RELACIONADOS CON LA JUVENTUD,
PARTICIPACION CIUDADANA, CULTURA, EDUCACION, DEPORTE, MEDIO
AMBIENTE, SALUD, ENTRE OTROS.

d) LLEMNAR EL FORMATO DE INSCRIPCION.

e) PRESENTAR UNA CARTA DE MOTIVOS DONDE EXPRESE SU INTERES EN
FORMAR PARTE DEL COMITE JUVENIL.

I.  FUNCIONES DEL COMITE JUVENIL:
a) REPRESENTAR A LA JUVENTUD DEL MUNICIPIO.
b) PROPONER, DISENAR Y APOYAR ACTIVIDADES Y PROYECTOS DIRIGIDOS A
JOVENES.
¢] FUNGIR COMD CRGAND CONSULTIVO EN TEMAS DE JUVENTUD.
d) PROMOVER LA INCLUSION, EL RESPETO ¥ LA PARTICIPACION JUVENIL.

. PROCESO DE SELECCION:
» RECEPCION DE DOCUMENTOS: DEL 02 DE MAYO AL 14 DE MAYO DEL ARD
EN CURSO,
» ENTREVISTAS DEL 02 DE MAYO AL 14 DE MAYO DEL AND EN CURSOD {AL
MOMENTO DE LA INSCRIPCION)
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» PUBLICACION DE RESULTADOS:
« TOMA DE PROTESTA: W

IV. DOCUMENTACION REQUERIDA DEL ASPIRANTE: { _ ﬁf
COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL (INE O CURP). \ -
COMPROBANTE DE DOMICILIO. -
CARTA DE MOTIVOS (MAXIMO UNA CUARTILLA). )
FORMATO DE INSCRIPCION (SE PUEDE SOLICITAR EN LA COORDINACION

DE LA JUVENTUD) UBICADA EN CASA DE CULTURA, RANCHO RIQ CHIQUITO,
COLONIA CENTRO S/N, CHAPA DE MOTA

V. INFORMES E INSCRIPCIONES:
« COORDINACION DE LA JUVENTUD

« DIRECCION CASA DE CULTURA, RANCHO RIO CHIQUITO, COLONIA \
CENTRO S/N, CHAPA DE MOTA

» HECTORGARCIATREJOOZE@GMAIL.COM/ 5565343911
« LUNES A VIERNES EN UN HORARIO DE 2:00 AM A 5:00 PM
» SABADO EN UN HORARIO DE 9:00 AM A 2:00 PM

EN USO DE LA VOZ LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, SOLICITA A LOS
INTEGRANTES DEL CABILDO S| DESEAN HACER CUALQUIER TIPQ DE MANIFESTACION
LA REALICEN EN ESTE MOMENTO.

LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, PIDE AL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTOD, SOMETA A CONSIDERACION DEL CABILDO LA APROBACION DE LA
CONVOCATORIA PARA LA CREACION DEL COMITE JUVENIL MUNICIPAL

EN USO DE LA VOZ EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTD, SOLICITA A LOS
INTEGRANTES DEL CABILDO, SIRVAN LEVANTAR LA MANO QUIENES ESTEN A FAVOR
DE LA PROPUESTA, ACTO CONTINUO, INFORMA QUE, DE NUEVE INTEGRANTES DEL
CABILDO, NUEVE EMITIERON SU VOTO A FAVOR DEL PUNTO, QUE POR UNANIMIDAD
DE VOTOS SE APRUEBA EL PUNTOQ, EL CABILDO TOMA EL SIGUIENTE:

ACUERDO
l.- POR UNANIMIDAD DE VOTOS SE APRUEBA LA CONVOCATORIA PARA LA CREACION
DEL COMITE JUVENIL MUNICIPAL.

.- EL CABILDO INSTRUYE AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO SE PUBLIQUE LA
PRESENTE CONVOCATORIA EN LA PAGINA WEB DEL AYUNTAMIENTO Y EN LA GACETA
DE GOBIERNO MUNICIPAL, OBSERVE Y SE LE DE DEBIDD CUMPLIMIENTO

LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO
CRUZ, SOLICITA AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CONTINUIDAD AL ORDEN
DEL DIA, QUIEN CONTINUA ¥ MANIFIESTA QUE EL SIGUIENTE PUNTO CONSISTE EN:
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PUNTO NO. X
PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA LA COMISION EDILICIA DE REGLAMENTACION
MUNICIPAL PARA EL ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO LA APROBACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION Y DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA
MUNICIPAL 2025-2027.

EXPOSICION DE MOTIVOS

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 31 FRACCION | DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS, ES UNA ATRIBUCION DEL AYUNTAMIENTO
EXPEDIR ¥ REFORMAR EL BANDO MUNICIPAL, ASI COMO LOS REGLAMENTOS,
CIRCULARES Y DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DE OBSERVAMCIA GENERAL
DENTRO DEL TERRITORIO DEL MUNICIPIO, QUE SEAN NECESARIOS PARA SU
ORGANIZACION, PRESTACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS ¥, EN GENERAL, PARA EL
CUMPLIMIENTO DE SUS ATRIBUCIONES.

EN USO DE LA VOZ EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, LES INFORMO QUE EN LA
SESION ANTERIOR SE LE PROPORCIONARON A LA LE. MARIA DEL ROSARIO FRANCO
BARRERA, PRIMERA REGIDORA, PRESIDENTA DE LA COMISION DE REVISION ¥ DE
ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL EL MANUAL DE ORGANIZACION
¥ LOS PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA MUNMICIPAL PARA SU REVISION, ASI
MISMO LES COMUNICO QUE UNA VEZ REVISADO LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS
POR EL SINDICO MUNICIPAL, EN ESTE ACTO SE SOMETE A SU ANALISIS, DISCUSION
PARA SU APROBACION.
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INTRODUCCION Y OBJETIVO DEL MANUAL

Los origenes del termino "sindicatura” se remontan a la antigua Atenas con el uso del términa 1
‘Byndika’, donde “Syn" significa "con” y "dike” significa “justicia™ un término que se empleaba
para designar @ aquellas personas que tendian por defender diversos intereses. Por su parle el
antecedants del sindico municipal se remonta a la antigua Roma con la figura del “Defensor
Civitahs” ente que era catalogado como “el defensor del pusbic” o “el defensor de la ciudad”,
esle cargo lo designaba un prelono y en olras ocasiones era designado por el pueblo, Sus
funciones en un principio estaban encaminadas a proteger a los mas humildes de las exacciones
llegales & injustas de los gobernadores, las opresionés que ejercian los poderosos y
arbitrariedades de las autoridades, con ef paso del iempo esta figura se transformd an un puesto
administrativo y judicial denfro de la Curia Romana convirtiéndose en un ente importante e
indispensable de la Anbigus Roma,

Par la tanta, el “Defensor Civilatis” permitio configurar una serie de procesos bajo un recarride
historico que lievarian a consolidar la figura del Sindico Municipal, conviriéndose en una de tas
reprasantaciones con mas presencia en la actualidad.

En Meéxico la primera vez que aparece la figura del Sindico es en el afio de 1519, Con la
fundacion de la Villa Rica de Veracruz por Heman Cortes y con ello se establecid la primera
organizacion municipal de la Nueva Espafia, fa cual estuvo integrada por alcalde general,
alcaldes auxiliares, regidores procurador (sindico), alguacil y escribane. A lo largo de ese punta
historico el Sindico ha estado presente en al gobierno municipal hasta nuestros dias y el papel
que desempeda el Sindico Municipal es de wital importancia dentro de la administracion del
Ayuntamiento puesto que es el ente gue revisa, vigila, asiste, interviene y defiende los intereses
del municipio

Actualmente, las actividades mas importantes que desempefia un Sindico Municipal son las
siguienies

1. Vigllar el manejo y gjercicio de los presupuestos municipales.

2. Verificar la correspondencia entre una asignacion de recursos y un comecto ejercicio de
los mismos

3. Vigilar gue los presupuestos y los servicios que se presten en las dependencias sean
adecuados y commespondan completamenta a sus funciones.

4, Manejo de Estados Financieros y un seguimento al cumplimiento de las obligaciones

confraidas por el Municipio.

Revision a los corles de caja mensuaies

Revisar los estados de posicion financiera, deuda poblica, aplicacion de fondos

federales,

7. WVigilar gue los concursos como las liclaciones se sigan de acuerdo a los mecanismaos
legales establecidos.

B. Vigilar que las permutas, enajenacidn de iInmuebles sean de acuerdo a normas.

8. Vigilar gue la obra pdblica se lleve a cabo en tiempo y forma con las especificaciones
establecidas.
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Para llevar a cabo todas las funciones que desempeiia el Sindico Municipal y el personal de
Sindicatura es necesanc fijar los ordenamienlos que permitan identificar las funciones,
actividades, responsabilidades y mecanismos de accion. El manual de procedimientos
permitira fundamentar las acciones amprandidas y a fin da organizar e incrementar la calidad
en la sjecucion, cada procedimiento se detalla brevemente vy se simplifica mediante la
representacion de un diagrama de flujo

Para garantizar ransparencia a las acciones que desempefia la Sindicatura Municipal del
H. Ayuntamiento de Chapa de Mota & presente manual iene como objative fungir como un
instruments de informacion y de consulta continua tanto para el personal que inlegra la
administracion de Chapa de Mota como para la ciudadania, cumpliendo con lo dispuesto
por &l Articulo 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y el Articulo 92 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y sus
Municipios.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberd ser actualizado cada afio
0 bien, cuando se presenlen variaciones en la ejecucin de los procedimientos, an la
normatividad establecida, en la estructura organica o an algun otro aspecto que pueda influir
en la operatividad del mismo

REFERENCIAS

« Constilucion Politica de los Estados Unidos Mexicanocs en su articule 1157
fracciones 1, 11 v IV,

« Constitucion del Estado Libre y Soberano de México en lo referente a los articulos
31° fracciones X y Xil y 32° de la Ley Reglamentaria de las fracciones XXV y XXV
del articule 617 de la Constitucion Local; -

= Ley Organica Municipal, en lo sefialado en los articulos: 31° fracciones, | sextus, |
saptimus, Xy XVIII

0" )

53° A

69" fraccitn | inciso ¢) 81" fraccidn X1

85" fraccion XXI

gr°

104%,

106"

107
108° \
108°
1127 fraccion XV, 3

» Ley de Bienes del Estado de México y Municipios,

« Ley que regula el régimen de propledad en condominio del Estado de México.
Articulos 48, 51-61:

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulo 197°
s Codigo Administrativo del Estado de México;
» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 23"

e
ok e o ol e o of o LA oadal ey oo T T R by o %, o T
€ - DUE " TNE B DAl o - DEHE | DA - e - et -
- FoEks " S Ty F e 71 Ty, PR s D ST i Faaf ™ s e

o (588] =5 X2 0% 99 203 22/ B8 M1 EI

14 | 70



H, AYUNTAMIENTO CONTITUCIONAL DE
CHAPA DE MOTA 2025-2027

e vttty F e
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

« Cadiga Civil del Estado de México;

* Lineamientos Para el Registro y Control del Inventaric v la Conciliacion ¥
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmusbles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, (LPRCIMEM)

= Aguerdo del Ejecutivo del Estado, Por el que se crea el Procedimiento de
Inmatriculacion Administrativa de Bienes Inmueables del Dominio Publico de los
Municipios, (AEPIABIDPM),

» Bando Municipal Chapa de Mota 2025 - 2027

RESPONSABILIDADES

Para llevar a cabo el desarrolio de las funciones de la Sindicatura Municipal de Chapa de
Mota, el Sindico Municipal gjercera sus lunciones en apoyo del personal que a continuacién
s& menciona y se enlistan las principales actividades que se ejercen. I'

El drea administrativa realiza las siguientes funciones:

a) Coordinary supervisar las actividades del personal de Sindicatura, a fin de que astos
cumplan con sus responsabilidades y funciones con apego a los requerimientos
establecidos en leyes, reglamentos, disposiciones administrativas, Manual de
Organizacion y Manual de Procedimientos:

b} Informar a la Sindico Municipal mensualmente, sobre el avance del programa de
trabajo, los proyectos encomendados y las acciones realizadas:

c) Turnar a las Dependencias correspondientes los asuntos que sean de su
competencia para su atencién y tramite procedents;

d) Coordinar y supervisar el control de documentos turnados para firma del Sindica;

e} Llevar &l control, la guarda y custodia de la documentacidn que requiera el Sindico
para el gjercicio de sus funcioneas:

fi Atender, gestionar y dar seguimientc a las soliciludes y peticiones dingidas al
Sindico;

g} Redactar documentos oficiales;

i) Entregar documentos oficiales en las distintas dependencias;

I} Mantenar y coordinar la comunicacién y enlace entre el Sindico y las Areas de la
Administracion,

|} Afender a la ciudadania;

k) Mantenar actuahzada la agends del Sindico Municipal;

I} Administrar, controlar y dar seguimiento al sistema de manejo de la comespondencia
destinada al Sindico, asi como su distribucidn con las demas Areas de Sindicatura:

m} Coordinar y controlar la logistica de las reuniones de trabajo del Sindico

n) Atender llamadas telefonicas;

o} Revisar la documentacitn relacionada con los informes mensuales de ingresos;

p) Atender las necesidades en cuanto a la organizacidn y desarrollc de actvidades,
eventos y cuaiquler olro tipo de encuentros crganizados por la Sindicatura:

g) Proporcionar la asislencia técnica en materia de informatica, optimizanda los
recursos materiales y mejorando la calidad v oportunidad de los servicios,

r} Las demas que en ejercicio de sus facultades le encomiende expresamente el
Sindico Municipal
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E| area contable realiza las siguientes funciones.
a) Revisar la documentacion relacionada con los informes trimestrales remitidos al 1
Organo Superior de Fiscalizacion dal Estado de México;
b} Revisar la documentacion relacionada con la Cuenta Pablica Municipal remitida al
Organoc Superior de Fiscalizacion del Estado de México: i
c) Revisar los cortes de caia,

El area juridica realiza las siguientes funciones:
a) Substanciar los Procedimientos Arbitrales;
b} Brindar asesoria juridica a la ciudadania;
c) Llevar a cabo la regularizacion e inmafriculacidn administrativa de los blenes

inmuebles pertenaciantes al Ayuntamiento,
d} Llevar a cabo los Procedimientos Judiciales en los que el Sindico tenga injerenca. \I'
e) Revisar o5 documentos donde se solicita al Sindico municipal si las propiedades
descritas en los documentos no son del patrimonio y dominio pdblico;
fi  Delerminar, revisar v conciliar sobre aspectos técnicos de la determinacion de los
limtes municipales;
g) Determinar, revisar y conciliar sobre aspectos técnicos de la determinacion de los
limites entre pueblos, comunidades y barrios del municipio; lk
|
|

DEFINICIONES

Instituto de la Funcién Registral del Estado de México (IFREM): Tiene por objeio dar
publicidad a la situacion juridica de los bienes y derechos, asi como a los aclos jurldicos

gue conforme a la ley deban ser registrados para surtir electos contra terceros, a fin de lU\H
otorgar certera y segundad juridica a los mismos. | 3
Inmatriculacion Administrativa: Es la inscnpcion en el Registro Piblice de la Propledad P

de |a posesidn de un inmueble que carece de antecedentes registrales. l’

Dabera promoverse por el titular del derecho consignado en el documento que se exhiba o -
por persona legitimada para elio, ante la oficina registral que corresponda a la ubicacion del oy
inmueble, pudiendo ser de tipo particular o de bienes de dominio plblico, \

Patrimonio Municipal: El conjunto de bienes, derechos, recursos @ inversiones que como 1
alemantos constitutivos de su estruclura social o como resultado de su Actividad normal ha
acumulado el Municipio y posee titulo de duefic o propietario.

Bienes Inmuebles: Todo lo gque eslé unido a un inmueble de una manera fija, de modo que
no puada separarse sin deterioro del mismo inmueble o del objeto a &l adhendo,

Bienes Muebles: Son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a obro, ya se muevan
por si mismos, o por efecto de una fuerza exterior, es todo aguello que se conoce como:
mobiliario, mesas, sillas, Hbreros, anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de
tranzsporte, semovientes, entre otros.
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Comité de Bienes Muables a Inmusbles: E| comité tiena por funcitn realizar el analisis,
adopcion de critenos, medidas eficaces ¥ oportunas para mantener la conciliacian da los
mventanos con los registros contables

De acuerdo a los Lineamientos para 2l registro y control del inventario y la conciliacion v
desincorporacién de bienes muebles e inmuables para las entdades fiscalizables
municipales del Estado de México. Gaceta No. 9 de fecha 11 de Julio de 2013, &l comité
estara integrado por:

El Secretano o director general quien fungira como presidente;

El titular dal érgano de control interno, quien fungird como secretario ejecutivo;
El Sindico, quien fungira comao vocal,

El Tesorero, quien fungira como vocal;

Un representante del area juridica, con funcion de vocal.

e

Las Funciones del Comité: El comila tendra las siguienies funciones

=]

Sesionar por lo menos una vez al bimestre;

2. Determinar la fecha de inicio v termino de los dos levantamientos fisicos ancales de
los inventarios de bienas mueblas e inmuebles:

3. Analzar y valdar los resultados finales de los trabajos relacionados con los
levantamientos fisico;

4. Presentar ante al drgano maximo de gobiemo los movimientos propuesios
derivados de lkos levantamientos fisicos v de la conciliacién de ios bienes muebles:

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

&, Fiar las polihcas y medidas internas que se deban cumplir en el control de los
imventanos;

7. Definir las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos de comité.

Tarjetas de resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacidn de
cada uno de los bienes, asi como el uso, control, nombre y firma del servidor pablico
rasponsable de resguardarios.

Procedimiento Arbitral: Es un procedimiento para la resolucidn de controversias que
buscara proporcionar a las partes la mayor equidad posible y se regira por los principios de
legalidad, sencillez, celeridad. oficiosidad, eficacia, publicidad, gratuidad y buena fe, &
iniciara siempre a peticion de parte

El procedimento de arbitraje se substanciara ante el Sindico Municipal, el cual contard con
plena libertad y autonomia para amitir sus Budos @ imponer |as sanciones previstas en la
Ley que regula el régimen de la propiedad en condominio.

Informes Trimastrales de Tesoreria: Contiene informacion relacionada a los cortes diarios
de Ingresos y Egresos (Estado de origen y aplicacidn de Recursos),

T {538) 2% 03 06/ 98 I 23 1 o9 36D
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES

El horario de alencidn al publico sera de las 9:00 hrs a las 16:00 hrs,

El Sindico Municipal tante personal de Sindicalura trabajarad en sintonia, conforme a sus
atribuciones, desempefandose con probidad y prontitud

Las actividades que desempefa el Sindico Municipal vy €l personal que integra &l drea de
Sindicatura estaran sujetadas y fundamentadas por la Constitucion Polifica de los Estados
Unidos Mexicanos: la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano, la Ley
Reglamentana de las fracciones XXV y XXVI del Articulo 61 de la Constitucion Politica del
Estado Libre v Soberano. (Articulo 31, fraccidn |; Articule 31, fraccian Il Inciso a; Articulo 32,
fraccion V1, la Ley Organica Municipa! del Estado de México, la Ley de Bienes del Estado
de México y sus Municipios; a8 Ley que regula &l régimen de propiedad en condominic dal
Eslade de México, & Codigo de Procedimientos Administrativos vigente del Estado de
Mexico, el Bando Municipal de Chapa de Mota 2025 - 2027, el Manual de Organizacian de
Sindicatura 2025 — 2027 del H. Ayuntamiento de Chapa de Mota; y por el presente
Manual de Procedimientos de Sindicatura 2025 - 2027, a fin de garantizar legalidad y
certeza en su actuar

Los procedimientos no contenidos en el presente manual no eximen de su cumplimianto a
las funcionas y atnbuciones contenidas en las disposiciones legales aplicables en los que
el Sindico Municipal tenga Injerencia. asi como las que a efecto establezca el manual de
Organizacion y de Procedimientos de la Sindicatura 2025 — 2027 del H. Ayuntamiento de
Chapa de Mota,

Se entregara cuenta de todos y cada uno de los procesos realizados al Sindico Municipal.
para su visto buena. de igual manera los gasios de ejecucidn que se requieran, para su
comprobacion ante [a Tesoreria Municipal

Tel: (SH4) 39,207 09499 200 221 &5 203 43
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION CIUDADANA

DEPENDEMNCIA: SINDICATURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION

CIUDADANA,

.1

UNIDAD: SINDICATURA

EMISION: 2 1/ABRILIZD25

2  Alcance: Ciudadanos en general,
3. Resultados: Respuesta a la solicitud.

Objetivo: Aumentar el namero de ciudadanos atendidos por el area de Sindicatura.

ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Persona Fisica o Maoral Acude a Sindicatura
2 Asgsor Administrativo Recibe a las personas interesadas en
. presentar su paticion,
3 Aszegar Admmstrative Onanta a los sudadanocs al Area pertinente.
4 Porsona Fisica Los cludadanas aceden al area
correspondiants para presentar su
solicitud, |
& Asesor Admirisirativo Tume al Sindico Municipal o agenda '
cita a los oudadanos interesados an
resafverasuntos refacionados con el
R area de Sindicatura. L
[ Sindico Municipal Analiza las peticionas de los ciudadanos
7 Sindico Municipal Realiza a8 acciones necesanss para dar CHficao
respuesta a las paticiones ciudadanas,
;] Sindico Municipal | De ser nacasario turna al Asesor Jurldico Dificia
o al Asesor Técnico de Sindicalura para
realizar los framites necesanos vy
regabver las peticiones de los
cidadanos
- Asesor Juridico Realiza los tramites necesarics y busca Oficio
na solucian
I 10 Azesor Juridico Recibe contestacidn de las sobciludes Oficio
| de los ciudadanos.
11 Asesor Juridico Turma respuesta al Sindico. Dficio
12 Assgor Adminisiratve Realiza los tramites como aocones CHficio
necesanas v busca una solucidn
13 Azasor Administrativo Recibe contestackin de las sobcitudes Dficio
o de los ciudadancs.
14 Agmgor Adminisirative Turna respuesta &l Sindico.
15 Sindico Ctorga respuesia al ciudadano solicitante.
16 Persona Fisica yio Moral Recibe respuesia.
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PROCEDIMIENTOS DE ATENCION A OFICIOS, PETICIONES, CIRCULARES,

DEPENDENCIA: SINDICATURA UNIDAD: SINDICATURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION EMISION: 21/ABRIL 2025
_AOFICIOS, PETICIONES ¥ CIRCULARES. -

1. Objetive: Mejorar la prontitud en la atencion y solucion a los oficios, peticiones y
circulares mediante una distribucion y ejecucion definda de las funciones del personal |

de Sindicatura.

2. Alcance. Aplica a toda la ciudadania en general, a las dependancias relacionadas,
unidades administrativas y direcciones.

3. Resultados: Raspuesla y solucion a los Oficios, Peticiones y Circulares,

ORDEN H'.E:EFU.'IEHH.HL ACTIWVIDADES REGISTRO
1 Azesor El Asesor administrative mecibe el Oicle, Oficio, Escrito o Circular
Administraliva | Peticidn o Circular.
2 Asesps Entrega la informacsin yfo documentacion al Oficio, Eserito o Circutar
! Administratio | ~ Sindico Municipal.
3 Sindico Analiza los Oficios, Peticiones, Circularas Oficio, Escrito o Circutar
Municipal
i Sindico Realiza las scciones necesanas para dar Oificia
Municipal respuesta a las peticiones cludadanas. N
5 Sindicn D gar npcesato iurna al Asssar Juridico o al Oficia

Mumicipal Ase=or Téeonico de Sindicalura para realizar
los tramites necesarios y dar respuesta a los
| oficies, peliciones vy circulares

6 |AsesorJunidico| Realiza los raAmides v acciones CHicio
cormespondientes & los Oficios, Peliciones v
Circularnes.
T Anasor Juridico)| Recibe condestacion ode  los  Oficos, Oificio
Peticiones v Circulares,
8 [Asesor Jurldico Turna respuesta al Sindico Oficio
L] Asasor Realiza Ios trdmiles v  acciones CHicio
Admenistrative | comespondientes a log Oficios, Peticicnes y
Circulares:
10 Asezor Recibe comtestacidon de  los  Oficios,
Administrativo Peticianes v Circialares,
ek Asesar Turna respuesta al Sindico
Adminisiraiivo |
12 Sindico Crtorga respuesta a los Oficlos, Peticiones y |
Municipal Circutaras. |
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DIAGRAMA DE FLUJOD

PROCEDIMIENTO: ATENCION A OFICIOS, PETICIONES Y CIRCULARES.
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REVISION DE INFORMES DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

DEFPENDENCIA: SINDICATURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE
INGRESOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

UNIDAD: SINDICATURA

EMISION: 2 1/ABRILZ0OZS

1.- Objetive: Mantener en tiempo y forma la revisicn de los Informes trimestrales de

Tesorerla,

2= Alcanca: Aplica a los sarvidores publicos responsables de |la Tesoreria Municipal.

J.- Resultados: Informes mensuales de Tesoreria revisados y autorizados por la Sindico

PMunicipal.
IU'FIDEH | RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Tesorero Municipal El Tesorero debe de remitir 8 la Sindica Informes
Municipal las  carpetas que integran la mensuales de
informacion  relacionada & los  informes Tezoreria
mensuakes de ingresos v egresos (Estada de
origen vy aplicacion de Recursos) de
Tesoreria.
2 Asesor Adminsstrative Reclbe las carpetas que integran los Informes
informes mensuales de Tesorerla y las mensuales de
| antrega al Sindico Tesiia
. Municspal
3 Sindico Municipal En coondinacion con e Asesor Administrativo Informes
¥ &l Asasor Contable de Sindicatura revisa y mensuakes de
angliza k& informacion contenida en los Tesoreria
informes mensuales de Tesoreria,
4 Asesnr Contable Revisa ¥ analiza loz informes mensuales Informes
mensuales de
Tesoraria
g Sindico Municipal Una vaz que se ha analizado y ravisado la Infarmes
informacidn  contenida de  los informes mensuales de
mansuales de Tesoreria, ol Sindico Municipal Tesareria
procede a fimnar los mismos
G Sindico Municipal Regresa les campetas que inlegran los Irfarmes:
informes mensuales de Tesoreria v en caso mensuales da
de haber ocbservaciones se k@ entregaran Tesareria
nuavamante al
| Sindico Municipal para su revisian y firma
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REVISION DE INFORMES DE LA TESORERIA MUNICIPAL. '
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REVISION Y FIRMA DE LOS CORTES DE CAJA DE LA TESORERIA MUNICIPAL ¥

AREAS QUE RECAUDAN.
! DEPENDENCIA: SINDICATURA UNIDAD: SINDICATURA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA EMISION: 21/ABRIL/2025

RESPECTO A LA REALIZACION DE ARQUEQS A
TESORERIA Y DEMAS AREAS DEL MUNICIPIO
QUE PERCIBEN INGRESOS

1. Objetive: Verficar el correcto manejo de la recaudacidn del dia, bajo el estricto
cumplimiento de las disposiciones vigentes aplicables para detectar posibles
imegularidades a fin de realizar las observaciones comrespondientes y aplicar las acciones
correctivas necesanas.

2. Alcance: Aplica a los servidores pablicos responsables de la Tesorerfa Municipal y demas !
areas que recauden ingresos a la hacienda municipal ‘“'J1l

3 Resuitados: Realizar los arqueos por lo menos una vez a la semana ¥ proasentar las
observaciones resultantes en caso de haberlas,

OCRDEN| RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Sindico Municipal y | El Sindico Municipal y el titular del Organo
Organo Internc de|  Interno de Control serdn los respansables
Contral (00} | de la realizacidn de los angueos a la
| Tesoreria Municipal v a las demas dreas
del municipio gue recaudan ingresos.

Acuden a las areas comespondientes dal
mainiciplo que estén sujetas de recaudar |
ingresos, acredits su perscnalidad y
procede a realizar las actividades de los
arquecs ge caja

2 Sindico Municipal y | Dalas siguentes instrucciones
e al cajero/a: 1.- Dejar de cobrar
inmediatamente

2 - Be e preguenia al capero'a cual es su
resolvente fijo 3.- Se e pregunta cuantos

s B recibos han ingresado. N
3 Sindico Municipal v Ravisa los folios. Formatas
OIc
of Sindico Municipal Hewisa =i hay vakes o chaques Farmatos
8]
I m— —_
G Sindico Municipal y | Realiza |a sumaloria de las cantidades | Farmatas
DG contenidas en hos folios
G Cajeroia Pone a la vista del Sindico y el titular del |
OIC los bilketes vy monedas ordenados
1 por denominacion. |
T Cajaroia Realiza la sumatoria de todo el efectiva y | Farmatas
requisita ios formatos comespondientes a|
facturas, fichas de deposiio, vales y
fichas de ingreso,
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B Sindico Municipal y Verifica que la sumatoria de todo el Farmatos
QIc efectivo coincida con la sumaloria de tas
| cantidades conlenidas en los folios. ]
9 Sindico Municipal y Elabora la Acta Administrativa. Acta Administrativa:
| oic .
10 Sindico Municipal y | Se le indica al cajercéa que firme el amues Acta A::Imin'tatmmi
i | Qic en conjunto con el Sindico.
11 Sindico Municipaly | Remite el informe cormespondients del Irforme
oic amueo al Presidents Municipal,
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ARQUEQS A TESORERIA ¥ DEMAS AREAS DEL MUNICIPIO QUE
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PROCEDIMIENTO ARBITRAL

DEPENDENCIA: SINDICATURA . UNIDAD: SINDICATURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION: 2 1/ABRIL/2025

certeza desde el inicio del procedimienta arbitral hasta su conclusian

Z.-Alcance: condominios, residentas de los condominios, administradores y mesas
directivas.

PROCEDIMIENTO ARBITRAL. .
1.- Objetivo: Garantizar a las partes involucradas equidad, objetividad, legalidad, eficacia y

3 - Resultados. Resolucion emitida por la Sindica Municipal,

ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Persona Fisica El procadimiento i inician a peticion da ‘-L__;\'\

parte por los k]
Condomanios, residenies de  los \
COnEameEnios,

administradores y mesas directivas

s Persona Fisica Debearan presentar un escrto defominado Demanda de Arbéraje
“demanda de arbitrajg”, explicanda las
causas de confroversia

3 i.ﬁsemﬁdm?rﬁmhm Recbs la demanda de arbifraje pama Demanda de Arbiraje
iniciar el |

Frcu;:a-dnmmlu Arhrlml y Iurna al Sindico

4 Sindico Municipal | Revisa 'lil d&mﬂnda de arbilraje y fuma iﬂ Demanda de Arbitraje
Asesor Jundico para dar continuidad al

proceso de procedimienio arbitral,

fAzezor Legal Moiifica a las partes interesadas. Chatorio

Sindico Municipal Se leva & cabo la pﬂmam aul:llanna

e o r e s E—

Persona Fisics Ambas partes presentan prushas Documantacion

o | = | |Em

Asesor Legal 51 en el desarrolio de la pnmera audienca | Citataria
las partes no han Begado a un conveng, o |

ampharon, modificarcn o reconvineron, e

citara a ambas pares a una segunda

audiencia.

g Asesor Legal 5i se considera que se cuentan con los

elementos suficientes para resolver v las

partas no prasantan mas pruebas 52 emits
el Laudo

[4] Sindico Municipal Se lleva a cabo i3 segunda audiancia,

11 Sindico Municipal Emite la Resolucian Resolucion Definiiva

Tl (5 99 MO 09 1 05 300 33 99 03 63
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REVISION ¥ ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES DE BIENES INMUEBLES DEL
MUNICIPIO.

DEPENDENCIA: SINCHCATURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION ¥
ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES DE BIENES
INMUEBLES DEL MUNICIPIO

1 Objetivo: Clasificar cada uno de los expedientes de bienes inmuebies del municipio a fin de
simplificar &l proceso de Inmatriculacion administrativa.

UNIDAD: SINDICATURA
EMISION: 21/ABRIL/2025

2 Alcance Instiulo de la Funcion Registral
3. Resultados: Expedientes organizados, completos y actuakzados de c.qda bian inmuable.

1 Sindico Municipal | En cogrdinacion con el Asesor Administrative|  Expedientes de Bienes
y &l Asesor Jurldico de Sindicatura se realiza Inmuebies
una revigidn de ks documentos que infegran
&l expediente de cada inmueble. |
Z Agesor Jurkdico Reviza los expedienies de los benes inmuebles. | Expedienies de
Hizres
Inmiushles
3 Sindico Municspal | Una vez realizada |a revision del Sindico | Base de datos
Munscipal turna al Asesor Jurldico para crear |
una malacon de expedientes complelos e |
'. | incompietas.
4 Asesor Realiza una base de datos que integra los Base da datos
Administrative expedentes con documentacion compleda vy jos
expedientes con documentacidn incomplata v
turna al |
Asesor Juridico, | e
5 Asesor Juridico | Realiza los tramites necesarios para obtener la Documentacidn \
documentacion inexistente de los expedienies 5
_de los bienes inmuebies. ﬁ(
B Asegor Juridico LUna vezr que se tene toda la dn;umantamt.u'll Inmatrcutacion
que integra el expediente, se procede a realizar
el process de requlanzacion  de Bignes \
inmuebles  por inmatricuiacion -
T Agear Juridcd Recibe contestacion de [a solicifisd de Inenatricitacidn
Inmatriculacidn ¥ lurma respussta al Sindico
Municipal
B Sindico Municipal | Revisa que todo esté en orden y tumna al Asesor
Admimstrativo para renovacion v actuakzacion
de los expadientes
) Asesar Finaimerite se renuevan lag carpeias v se
Administrativo actualiza el indice: de documantos que integra
&l expadianta de cada Bien Inmushle
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DIAGRAMA DE FLUJO i
PROCEDIMIENTO: REVISION Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES DE BIENES
INMUEBLES DEL MUNICIPIO.
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REGULARIZAGION DE BIENES INMUEBLES POR INMATRICULACION

DEPENDENCIA: SINDICATURA UNIDAD: SINDICATURA | X
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION: 21/ABRILZ025
REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES POR
| INMATRICULACION _
1. Objetive: Aumentar &l nimero de bienes inmuebles registrados ante el Institulo de la Funcion
\%\

Registral del Estado de Mexco.

2. Alcance Insttulo de la Funcidn Registral del Estado de México vy Comisitn de Baenes
inmuebles y musblbes.

3. Resultados Resolucion de Inmatnculacidn Administrativa

ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Agegar Juridico Realiza los framites Documentacidn
necesarfios para oblener la
documentacion necesana de
cada uno da los expedientes
_de ios bienes inmuebles.

2 Instituto de ka Una vez gue se tene |a | Ardiculos BG, BY y
Funcidn Registral del documentacion complela se ; :
Estado de México entran todos los requisitos al E’E de I“ﬁﬂzﬂ"m" para al
insttule de la  Furcidn M
Regisiral del Estado de
Menic.

3 Azsanr Juridico Recope la  Resolucion Irimatriculacstn
de
Inmatriculacitn
Adminkstrativa v tuma al
Sindico Murscipal

4 Sindico Municipal Motifica al Comité da Brenes Inmatncutacion
Muebles e Inmuebles.
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DIAGAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES POR INMATRICULACION

e s [ R

Realiza los trimubas
necesanos pafa  oblenar |a
docurnenlacion necesara de
gadp uno de lof expedisnies
de e pienes inmusbies.

Lna ver gue s& fiene 13
documeniacitn compieta
sz onregan fodos  bos
regisssios al insffulo da 1a
Funcion  Registral ol
Esiado de bénicn

Aecoge la Rosoluckn  de
Inmatncdacion Adrminisirairea
y uma &l Sindien Munsizal

®

'
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ACTULIZACION DEL INVENTARIO INTERNO DE BIENES MUEBLES DE SINDICATURA

| DEPENDENCIA: SINDICATURA ~ UNIDAD: SINDICATURA \\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION EMISION: 21/ABRIL/2025
DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE
SINDICATURA -

1. Objetivo: Clasificar todos los bienes muebles del area de Sindicatura a fin de integrarios a un
Inventario general gue permita tenar un mejor control sobre los mismos.

2. Alcance: Comision de bienes muebles e inmuebles.

3. Resultados Inventario de bienes muebles.

— 1 o e

ORDEM| RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO

i Sindwo Municipal | En coordimacidn  com el Asesor :
Adminstrativo se realiza un conieo de os
bBienes musebdes patenstEntas al area de

I ¥ | Elndlcmurﬂ | - o |
2 Sindico Municips| Se& analiza el estado de cada bien !TILIEbl-E'
y turnia al
I Asesor Adminisirativo para la toma de !ﬂ!
_@videncia fotografica
3 Asesor Tn:lma fotografias de cada blen mueble v al

Adminsstratvg niEmero de- m'.-ﬂnlnrm para su integracitn

d Asesor Realiza un inventario g-anaral y realiza una | Inventano general y
Adminssiratvo taneta de resquardo para cada bien [ taneta de resguardo
miLebie |

B Azesor Turna al Sindico Municipal para su Inventano
Admirestratio aprobaciin y firma, general ytareta de

| resguardo
L Sindico Municipal Da su aprobacidn v firma cada una de las Inventano general y
larjetas de resguardo de cada bien tanela de resguardo

W e e T A e .. P 1 T o . i
e D B B e o B T B T 0 e 9
|$# P = o, o A Foaa g

Tal: (SB5) 89 202 06 / 8 203 22 /29 203 63
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE
SINDICATURA.

Sindice Municipal Asesor Administrativo

[ INICIO ]

En coordinasdn gon & Asescr
Adryrustratinyg L& reakrs wn

coftec e los bienes rmussbbes
pereneckedas &l Grea de

Sinccgtura

Se sralizs el estadc da cosa @ Tes=s foloprafiss de ceda
Bimn musblis ¥ tuma sl Asscor Eien muebie v Bl numero ce
Adrunistrateed para |8 tems de »| Irventars Fars su nfegracion
i avicenoe fategrafics BT evickersia = b isfjein de

PESgLEmo

Reafiza ur irdentens genersl
¥ realiza e tanels de

MesguBsrde  parsa Sada  bien
hbefde

Cm su mprobacion y firme cada Turna al Sindeo Murisipal

una  de a5 taress e L ,
FEFOUENGD  OE GBS Cer [T PR S spfobacion y s
KNeueble

FIN J
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
SESIONES DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

H. AYUNTAMIENTO CONTITUCIONAL DE

CHAPA DE MOTA 2025-2027

DEPENDENCIA: SINDICATURA,

UNIDAD: SINDICATURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: COMITE DE |
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

EMISION: 2 1/ABRIL2018

| o i
1. Objetivo: Realizar las sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebies del municipio de
San Felipe del Progreso en apego a los Lineamientos para el registro y control del inventario y

la eonciliacion y desincorporacién de bienes muebles e inmuebles para las entidades

fiscalizables municipales del Estado de México, Gaceta de Gobierno No. 9 dal 11 de Julio de

2013

2. Alcance: Integrantes de la Comision de Bienes Muebles e Inmuebles del H. Ayuntamiento

de San Felipe del Progreso, Estado de México.

3. Resultados: Aquellos que se obtengan en relacion a las funciones del Comité de Bienes
Muebles & Inmuebles, descritos en el Capitulo V de la Gaceta de Gabierno No. @ del 11 de Julio

]
de 2013
'ORDEN|  RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Vocales del comilé Remiten al Secretario del Comibé |s Oficio !
(Sindico, Tesorem documeniacion relativa a ks asunios que
representante s& deban someter a consideracon del
juridico) Comité —
2 Presidarte del Comité | Autoriza la convocatoria, propone el orden
ded dia de [as sesiones del comité v
| establece la fecha y hora de la sesibn. |
3 Secrataric Ejecutivo Elzbora y expide la convocaiona de las Canvocatara
sesiones v el orden del dia, fomando en
cuenia las propuestas de kos infegrantes
del comité, anexando los sopories
documentales necesarnios para su andkisis y
discisitn.
4 Comits de Bienes Se lleva a cabo la Sesidn del Comité de
Muebles e Bienes Muebles e Inmuebles en el Recinto
Inmuablas Dficial de Cabildo del H. Ayurtamiento de
o N Chapa de Mota
] Secretario Epcutivo Toma nata para e elaboracidn del Acta de Artas dal Cormitia
I3 sasidn
B Secretano Epcutivo Proceda al regsiro de nlegrantes del Acta del Comita
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
Bn pase de lista de asistenciay la
‘entrega al presidente del Comite
T Comite de Bienes Durante las sesiones que s levan a cabo Acta del Comitéa
Mueblbes o por el comité, los temas que se abordan en
Inmuebles el orden del dia son en relacidn a los
descrilos en el apartado de definiciones
dil prezenie manusal. o
; Solicita al Secretario Ejecutivo ;
B Presidente del Comild consute @ los integrantes del comit, & Acta del Comité
alguien fiene algin asunto que tratar

et 4506) 59 702 (9 39 200 22 [ #3203 5]
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B Pressdenie del Comile Da por conciuida ka sesion del comité . Acta del Comife
de bienas muables & inmuablas.

—m

10 Secretaro Ejecutivo Recaba las firmas del Comitd y Archwa el Acta del Camité
Acla de |a Sesion

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

~ YocalesdelComné  Presidente def Comite - Secretario Becutive  Comité de Blenes Muebles |
& Inmuebles
. T ——— Blacom y w=poe o | | 5o levs 2 cabo = Secee
[CroGone & 0O i A e il ai dal Comm Hs  Shess
e s y Rdasred 8 oessn dwl doy, sl 8 mmusbes 0 B
B T e '-':""'“' ol :uﬂtf.'l'-.'.ﬂ- ne Saciids
da | pnon b o B hyunamerm de
IR 8 oF CRana i Kaa
3
Fanien @l Secelso o4
omne @ doosseniaced Tora rol oy W
EEYE @ S RIS QuE Hstoranan e Ara oe

Frooeos o regmim O

riegrariey gel Lomae ot 5 [P
o :rmwl?n:e:;lq-
rmuabian & Cae 28 e o
S EE NN 7 s s irega B
Ermpeieste Sl Dome
Solgm @ Secrmarn
CjamitivE, SofGo & oo
AP e corTie
LN ST BIIUN AR
Mml
T 561 contiucs @ mik = Facita e FBreay &%
dal comis 28 bisnes Coarvtie i Archiva ¢l &cta oe
ol ik @ rraial 0 Sas
L 4
FIN
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“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
COMISION DE HACIENDA MUNICIPAL

: =
| DEPENDENCIA: SINDICATURA : UNIDAD: SINDICATURA
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMISION EMISION: 21/ABRIL2025

DE HACIENDA

1. Objetivo: Realizar las reuniones de la Comision de Hacienda, .
2. Alance! Integrantes de la Comisian de Hacienda del H. Ayuntamienta de Chapa de Mota
y las diversas Direcciones o Dependencias relacionadas.

4. Hesultados: Aquelios que se oblengan en relacion a las funciones de la Comisitn de
.H_acbenda, descritos en el Reglamento Interno de Sindicatura

ORDEN RESPONSABLE | ACTIVIDADES ~ REGISTRO i

1 Vocalesde la Comisién | Remiten al Secretario de la Comisidn la Crficio
documentacitn relativa a los asuntos
| gque s deban someler a consideracion
| de la Comiszitn
2 Prasidanta de la Comisién | Auloriza [a convocalornia, propone el
(Sindico Municipal) | arden del dia de las sesiones de la
Comision ¥ establecs la fecha v hora de
la sesbin.

Elabora y expide la convocaloria de las
sesiones v el orden del dia, tornando en
cuenta las propuestas de  los
integranies de la Comsidn, anexando
los soportes documentales necesarios
para su anahss y dscusion

Se lleva a cabo k& Sesidn de la Comisidn
de Hacienda Municipal en el Recirto
[ Oficial de Cabildo ded H. Ayuntamiento
| de Chaepa de Maota

5 Secretano 5Tmunntapwﬂlaﬂlahmaﬂiﬁndﬂlﬂnla
i la sesdn

B Secretang | Progede al regietro de Integrantes de la
Comisidn de Hacienda Municipal en
pase de lista de asistencia v la entrega

al presidente de la Comisidn

7 Comisifinde Hacienda Durante las sesiones gue s2 levan @

Municigal | cabo por la Comisidn, los lemas que se
abordan an & orden del dia son en
ralacion con [a Hacienda Municipal.

-] Fresidants de la Comisibn | Solicita al Secretarnio, consulte a los
integramtes de la Comisdn, si alguien
| tiena akgun asunto que fratar.

g Presidents de la Camisin Ca por concluda fa sessin de fa
Comision _de Hackenda Municipal

10 Sacretanio | Recaba izs firmas ded y Archiva el Acta
de la Sesion.

3 Secretara

4 Comisidn de Haclenda
Municipal

Tk [SEED O 207 118 7 0 200 10 | S0 08 A3
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Feman & Bscrwsno D (6
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DIAGRAMA DE FLUJD *
PROCEDIMIENTO: COMISION DE HACIENDA MUNICIPAL :
Vocales de la Camisidn Presiderte ce ia Comisidn Secretaria | Comizign de Hacienda [
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CHAPA DE MOTA 2025-2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"
COMISION DE LIMITES MUNICIPAL

DEPENDENCIA:; SINDICATURA, UNIDAD: SINDICATURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMISION DE EMISION: 21/ABRIL/Z025
LIMITES TERRITORIALES MUNICIPAL

1. Objetivo: Realizar las reuniones de la Comision de Limites Terrtoriales Municipal.

2. Alcance: Integrantes de fa Comisidn de Limites Municipal del Chapa de Mota v las diversas
Direcciones o Dependencias relacionadas.

3. Resultados: Aquelos qua sa abtengan en relacion a las funciones de la Comision de Limites
Municipal, descritos en el Reglamento Interno de Sindicatura.

1 WVocales de la Comisién | Remidlen al Secretano de la Comision la | Oficio
gocumentaciin retativa a los asuntos que |
so deban someter a considesacion de la |

| Comisitn I
2 Presidente da |5 Autonza la convocatona, propone al orden '
Comisian {Sindico | del dia de las sesiones de la Comisidn y
Municipal) establece la fecha y hora de la sasitn
3 Secretano | Elabora ¥ axpide la comvocatoria de las Convocatoria

sesiones y & orden del dia. lomando en
cuenta las propuestas de los integrantes de
la Comisiin, anexando los  sopories

documentales necesanos para su analisis y

| discusion. . i
L] Comisidn de Limites Se lleva a cabo la Sesidn de la Comisin
Municipal de Limites Territoriales Municipal en el

Recinte Oficial de Cabildo del H
Ayvurtamiento de Chapa de Mota

5 Secretano Toma nota para la elaboracién del Acta de la Acta
‘sagEhn.
6 Sacretano Procade al registro de Integrantes de la Acta

Comesidn de  Limites  Tefrilorales
Municipal en pase de liste de asistencia v
ta entrega al presidents de la Comisian. |
7 Comisién de Limites | Durante las sesiones que s llevan a cabo Acta
Terriloriales Municipal | pof la Comisidn, los lemas que se abordan
en &l arden del dia son an relacion a |as
funciones desciitas en &l

Reglamento de la Comisidn de Limiles

Temoriales Municipal Q;%
4 Preswente de la Solicla 8l Secretano, consulle a los
Carmisitn integrantes de la Comision, si alguien tiene
i o algin asunto que tratar.
4 Presideme de la Da por concluida la  sesidn de
Comisiin Camisitn da Limites tarrtoriales Municipal,|
10 Secretario Ejecutive  Hecaba las firmas del y Archiva el Acta de la

o & e
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: COMISION DE LIMITES TERRITORIALES MUNICIPAL

Wecases de la Comisidn
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| Procedimiento: EXPEDICION DE PRE-CARTILLA DEL SERVICIO
 SIND-002 ~_MILITAR NACIONAL
Entrega de Pre-Cartlla del Servicio Miitar Nacional_ se requisita af
Objetivo general; fermato con los datos personales del solicitante, mismo que ha sido .

proporcicnado por el Sistema Nacional Militar

-

Politicas ¥ normas de operacion:

Gestiona los recursos técnicos, materales y humanos dorante el
1 Sindico proceso de la oblencién de ta Pre-Cartilla del Servicio Nacional Militar

Elabora un banner, con fines de mantener informados a las jdvenes v y

- Sacrataria ciudadanos que vayan a tramitar au la Pre-Cartilla del Senvicio Nacional f_‘ "
Mildar

Se publica en la oficina de Sindicatura y en ta pagina oficial de Facebook
ded Goblerno Municipal de Chapa de Mata. el boletin informativo con las
fechas para la recepcidn de Pre-Cartilas en el madulo que designe la
Zona MILITAR Nacional, para proceder a su liberacion,

De conformidad con lo que se eslablece en el Reglamento de [a Lay del
Sendicio Milar Nacional arficulo No. 194 y Bando Municipal 2025 de
Chapa de Mata articulo No. 30

Lo revisa y autoraa el Sindico, para que & drea de Comunicacion Social
haga |a publicidad

|
[ Requsitcy i Rl %i
1 LY y

¢ Cuatro fotografias de 35 x 45 mm,, da frente, a color o blanco
y negro, con fando blanco, camisa blanca, core de cabalio
tip rmilitar, papei mate, sin relogue, sin brlle, en las que las

_ facciones del intaresado se distingan con claridad (s:n tocada,

3 Secretaria gaorra o sombrero, sin lentes, #ic.)

¥ Acta de nacimiento certificada por el registro cavil {no mayor a
B meses).

¥ Constancia domiciliaria expedida por el delegado municipal
(no mayor a B mases),

¥ Comprobante de domicdic no mayor a 6 meses (recibo de luz,
teléfono, pradial o agua)

¥ Comprobante de grado de estudios hasta &l momento. - \

*  Clave unica de registro de peblacidn (CURP) nueve formato. % |

¥ Credencal oficial vigente con fotografia (IFE o INE segin sea '.J

el casg, licencia de conducir, pasaporta),
Acta informativa en caso de ser remiso (persona que no tramio la \
cartila militar en tiempo y forma) expedida en la oficina juzgado civico 1
_| del ayuntamignio, donde manifieste no haber reakizado el tramite antes. IC\
i\

Tl | SECH) 000 20k e § 0 000 20 1 B0 0L A
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No. Area. Descripcion de la actividad, Documentos yio
sistemas de apoyo.

La oficina de sindicatura tiene la funcion de
Oficina de gestionar s recursos lécnicos, materiales y s Bitdcora
Sindicatura humanos durante el proceso de B oblencsdn de resgistrG
Ia Pre-Cartilla del Servicio Militar mmnal
La oficina de Sindicatura en sus atribuciones |
2 Oficina de | como Junta Municipal de Reclutamiento, solicita = Boletin de
Sindicatura | los documentos segun s clase para e requisitos
empadronamiento ¥ megisto de  todos  |os
_mekicancs en edad mildar
Recibe documentacidn, revisa y detlermina si
cuentan los documentos necesarios para el
proceso de oblencion da la Pre-Cartilla del * Revisidn de
Senvicio Militar Naconal documentos

Oficina da LCOMPLETOS?
K Sindicatura
NO. Conbinua en la actividad no. 3
51. Continua en la actvidad no. 4

-Cuatro folografias de 35 x 45 mm
| - Acta de nacimiento certificada por el registro
| civil
-Constancia domiciliana expedida por el
delegado municipal
- Comprobante de domecilio no mayor a 8
meses
- Comprobanie del grado maximo de estudics
- Clave Gnica de registro de poblacin,
- Credencial oficial vigente con fotografia.

- En caso de ser remiso presentar acta
informativa.
En caso de ser remiso (persona que no tramito
4 Oficima de la cantilla @n lempo y forma), Acta Informativa Acta informativa

Sindicatura expedida en la oficina conciliadora y mediadora '.I |
Entrega de Pre-Carlifia del \

del Ayuntarndento, donde manifieste no haber
realizado el tramite anleriormente.

Entrega de Pre-Cartilla del Servicio Miktar

5 Oficina de Macional a los jivenss v cludadancs gue Sanvicea Militar Nacional
Sindicatura | tramiaron su dotumenio. 1
Se publica en la Cficina de Sindicatura y en la Boletin nformafive para la
pagina oficiai de Facebook del Goblemao lieracidn de la Pre-Cartifla
5 Oicina de Mumcipal de Chepa de Mota, & bolefin del Servicio Militar Macional,
Sindicatura | informativo con las fechas para la recepcion de
FPre-Carfillas en el madulo gue designe la Zona
Militar Nacional para la recepcidn de las Pre-
Cartifla del Servicio Mildar Macional,

Realiza |a recepcidn de log documentas con el objeto de conocer, *"‘-.:
| revigar @l proceso an donde se establecan las fechas de recepcidn de
4 | Sacrataria todos los documentos que indica en &l mes de marzo v finaliza en el
| mes de octubre del ano que 2@ esth cursando. (
Reahza |la entrega de los documentos al sindico para inicar los
tramites de Pre-Cartilta del Serdco Miitar

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tal: {548) 36 037 00/ 99 200 27 1% XA &
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PRE-CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

OFICINA DE SINDICATURA OFICINA DOF CATASTRO |
MUNICIFAL
IRICEC =i — =3 - o
} 5 Recibe documentos el Se entrega la Pre-
.l l solicitanle y s& micia of . | Cartifla del Servicia
[ tramita Hila N
Recibe patcilbn para 13 L | 2 .

ablancion de la Pre-Cantiia dal l
Servicio Machonal Militar l

Balefin infarmalive

l B fechas para la
2 g - recepcion de lrs
| Rewisa qua los documentos =R 1V I Pre-Cartka del
ge ta solicitud para la DOCUMREALACIIN ¥ Ba Sarvici Kaciona
igna matncuka en
oblencien de la Pre-Carbila Ej"ﬂﬂ s ehra Militar y procedsr
del Servicio Nacional Miltar BCOM £8 MEghan U Mheraciin
| ~.- 3
HO -8l | Remite & soliciante EIN
fecha pafa la
| obtencibn oe i Fre-
3 Cartilia dal Sanico
Orienta Macional MiFtar
sohicitanta sobda L -
los documaentas
lallantes

Canziza & solicitante

para i3 enfrega de los
decumenion

Tied: (5AH) 25 17 08 / 99 0 7 /95 0 3
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2025. Bicentenario de [a vida municipal en el Estado de México”
Procedimiento: LIE-EFIAﬂIﬂH DE CALLES Y WALIDADEE
Realizar los tramites comespondientes para la aperiura y formalidad de las calles con el
Objetivo general: objetiva de mantener comunicados a los ciudadanos v de asta forma poder satisfacar
| las necesxdades basicas de la comunidad S
No. Area. ' Documentos yio
sistemas de apoyo.
Descripcion de la actividad.
1 Recite la peticion de [ liberacion de calle, solicitada por el cudadano o |
mimresado para realizar el proyecin de kberacion de calle.
2 Revisa que los documentos de solicitud esién comphstos -[ocumentos de solieitud
-Ubieatnn de la calle a
(COMPLETOET liberar
3 Sindicatura -Nombre de la calided,
NO. Continua an la actividad no. 3 -Nombre del o los

| &l Continua en la actividad nod donantes

Cirienta al saliciante sobre los documentos faltanies,

4 Cenalea a la o e splictanie para agendar entravisia con el Sindica
Municipal de Chapa de Mota
. -Documantos can le qua
. Se hace la recepeion de los documentos y acusa de récibido, coloca sa acredils ja propedad
| Sindicatura | fecha y horade recepcitn y asigna focha para el levantamientn de -Identficacitn (es)
= medidas en af luger donde s& va & realizar | Boeracitn e calls -Croquis que contenga las
1 dImEnsInnes
Politicas y normas de operacién: ]
— _ I
1 Dirige una solicitud o peticién dingida al Sindico Municpal, en donde B i,
incluye ubetacion del lugar, nombre de la vialidad, nombe dal o los b

donantes, identificacidn (es) documents que acredita ia propiedad,
nombres de autoridad local (delegado, Comizanado Ejdal, Comité de
Biengs Comunales) segin sea & lpo de documento con el gue acredits (a
propeedad, reunendo los documentos corespondientes se procade 8
agendar para el levantamiento de medidas por parte de! equipo de
Sindicatura.

b Una vez recopilada la informacitn necasara e mfonma al Sindico para la
Secretaria elaboracion del acta de fiberacitn de calle, con |8 debida estructura para
garantizar ia legalidad de dicho acto.
3 Hacer entrega del acta de liberacion de callea los ciudadanos ¥ Copia a
Sindigo Municipal las autoriklades locales participantes.

Ciudadans

4 Secretaria Envia oficio de nolficackin a la Oficing de Catastro Municipal, pasa que s=
actualicen los planos cartograficos que tiene bajo su resguardo dicha

AIER

— N

Remiten los documentos a la oficna de Sndicatura para la elaboracdn | -Comparecencia de &a
5 Sindicatura del acts de Libsracion de cale. aforidsd local de s
— COMpetencss
Hecibe v acusa da recibido la notficacion emitda por fa oficina da
& Oficina de Sindicatura para aciualizar los planos cartograficos.
Catsstra
Municpal
T Recibe y revisa el ofics de confestacion
Sindicalura Oifrcio.
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e solicitud estin complelog.

Cneniz al
splecitanie sobre
05 documenios

faflantes

3

Canaliza a solicdante
para la enbrega de los
docimentios

A I FIN DEL PROCEDIMIENTO _
DIAGRAMA DE FLUJOD
PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE CALLES ¥ VIALIDADES
DFICINA DE SINDICATURA OFICTRA DE CATASTED |
MUNICIPAL
1 .m Recbs documentos del Elabora y
' 5 | sohcfantey acusade | @ Wi
| recibida, para Ia revision bl i
e los documeantos A g Ofcina o
Catastro para
; E
Recibe obin 0 patician para & _
: acfualzacion
ibaracion de calles Somadagcon
caogrificos
Remite ai solicitante
7 fecha agendada para el
& frvanlamients de | |
Revisa gue l0s documenios mﬁg‘:—:ﬂ:ﬂﬁﬁﬂ [

FIM

Recibe sa trabaja con
la decumenlacion
solicilada

ﬁ. 'n- -
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

VALIDACION

De acuerdo con lo que establece el articulo 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México el cual expresa lo siguiente:

Articulo 31.- Son afribucicnes de los ayuntamientos:

1. Expedir y reformar el Bando Municipal, ssi como los reglamentos, circulares y
disposiciones adminisirativas de observancia general dentro del territorio del municipio,
que Sean Necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios publicos Y, Bn
general, para el cumplimiento de sus atribuciones;

¥ con el fin de dar cumplimiento a aste ordenamiento se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Sindicatura Municipal del H. Ayuntamiento de Chapa de Mota, el cual tiene
como finalidad precisar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion
de las actividades, asi como registrar en forma ordenada. secuencial y detallada las operaciones
que se efectian en Sindicatura.

LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO CRUZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE CHAPA DE MOTA

MTRO, ANTONIO GARCIA PEREZ
SINDICO MUNICIPAL

LIC. OSCAR MARTINEZ PEREZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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GCHAPA DE MOTA

GOBIERNO MUNICIPAL
2025-2027

Cuttivands Progreso

Manual de Organizacion

SINDICATURA MUNICIPAL
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

INTRODUCCION

El Gobiernao Municipal al ser &l ente mas cercano con el cual la ciudadania interactiia. tiene una
mayor responsabilidad de promover y fomentar la participacion ciudadana, y al tener al
compromiso de un cambio tan esperado en Chapa de Mota, se busca velar por los intereses de
la ciudadania estableciendo una relacion que permita a la ciudadania participar e interesarse

por los asuntos de caracter politico, fjando los mecanismos necesarios para el logro de un
objativo comin

A fin de atender el punto anterior, e busca dar seguridad y transparencia a las acciones as
como a las actividades que desempefia el Sindico Municipal, este manual de organizacitn tiene
como objetive servir como un instrumento de consulta para el personal que integra la
adminisiracion del ayuntamiento, tanto para |a ciudadania, cumpliendo con lo dispussto por &
Articulo 31 de ia Ley Organica Municipal del Estado de México y el Arficulo 92 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y sus Municipios.

El presente manual de organizacidn presenta una visidén de la organizacion de Sindicatura,
busca servir coma marco de referencia y guia en las actividades del dia que permita contribuir
a la division del trabajo, capacitacion y medicién de su desempefo, delimitando |as
responsabilidades ¥ competencias, evilando la duplicidad de funciones del personal de
Sindicatura, ademas de otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas, por lo tanto, @ manual de organizacion permite estabiecer y
describir las funciones, atribuciones, responsabilidades, la estructura organizacional y &l marco
normativo que rige la Sindicatura Municipal del H. Ayuntamienio de Chapa de Mota, con la
finahdad de sujetar y fundamentar las acciones emprendidas y con ello seguir los
procedimientos adecuados en su actuacidn buscando mejorar @ eficiencia y calidad de los
pracesos, garantizando un buen funcicnamiento, organizacion, ejecucidn v racionalidad en la
toma de decisiones

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizade cada afio o
bien, cuando se presenten varaciones ¢n la gjecucion de los procedimientos, en la normativided
establecida, en la estructura orgénica o en algun oiro aspecto que pueda infiuir en la
operatividad del mismao.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
ANTECEDENTES

El primer asentamiento en esta zona fue creado hacia el sigio XIV por una tribu Ahafhy" {otomi),
quienes le dieron el nombre de Nonthé. Los mexicas incursionaran en la zona en e siglo XV,
sometiendo e imponiendo tributo a los nonthenses. Durante este periodo los nonthenses se
sumaron a la rebelion del pueblo vecino de Xilotepec y de Tlatelolco en contra de Tenochtitian:
esta rebelion fue vencida por ef Tlatoani mexica Axayacatl, y desde esa fecha este pueblo quedd
completamente sometido y bajo el mando de Tlacopan, ciudad aliada & los mexicas.

Los primeros pobladores de la regidn fueron los otomies. Quiza hacia el siglo XIV data Is
fundacion de Nonthé, “sobre el cerro”, como se llamo el lugar antes de ser sojuzgado por los
mexicas. Fue a pnncipios del siglo XV, cuando los mexicas incursionan en la region
conquistando y obligando a pagar tributo a los nonthenses. Anles de su sometimiento definitiva,
Xilotepec, puebke ofomi que ejercia influencia hasta el poblado de MNonthé, participa en una
ultima aventura libertana, uniendose a los planes de Mogulhuix, rey de Tlatelolco, que emprenda
una guerra contra los mexicas, pero Axayacatl lo demota. Consumade el dominio arteca
Xictepes y sus pueblos quedaron sometidos al estado de Tlacupan (Tacuba), constituyends |a
provincia tributaria de mayor extension en el imperio.

Tras la conquista de Tenochtitian, esta zona quedd bajo encomienda de Jeronimo Ruiz de la
Mota y de sus herederos. Este personaje fundd el pueblo de Chapa, que sustituyd a la localidad
fihafihu y gue hoy se mantiene como una de las principales localidades del municipio.

Jeronimo Ruiz de la Mola, fiel y diestro compafiero de armas de Cortés, recibe en Encomienda
vastas tierras que iban mas alla de lo que hoy es el actual municipio. A partir de 1560, Pedrm
Miguei e Isabel de la Mota, descendientes del afamado capitan, reciben sendas donaciones
Entre los primeros pobladores de la region estan Tomas de Luna, Francisco de Salinas, Diego
de Alcantara y Martin de Arangueran. A finales del siglo XV1, cambia de nombre la poblacion,
pues en 1596, Don Pedro de la Mota, gobernador de la provincia, regald al ayuntamiento del
lugar unas casas que s& encontraban junto a [a iglesia, para fundar alll un hospital, Durante esta
época Chapa de Mola estuvo sujeta a la Alcaldia Mayor de Jilolepec, II,/'_

Durante la Independencia la participacidn de los pobladores de la region se genera a partir de ~
la llegada, a finales de 1814, del insurgente lgnacio Ldpez Rayan, quien tomd provisionalmente i)

|
Jilotepec, al erigirse &l Estado de México, Chapa de Mota, forma parte del distrito de Jilotepec ?.\ F'H Jl
Hasta la creacion del municipio, el territorio de lo que hoy es Chapa de Mota estuvo sujeto a \J
Jilotepac )

—

™
En la actualkdad, el municipio se ha transformado. Los cambios que ha impuesto la globalidad \
han llevada a crear y mejorar los servicios, con ello la transformacidn de la imagen urbana. %
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MARCO JURIDICO

A conlinuacion, se describe la base legal que establece la normatividad vigente, & nivel Federal,
Estatal y Municipal, respecto a los "Sindicos Municipales”

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Titulo Quinto
De los Estados de la Federacidn y de la Ciudad de México

Articulo 115, Los estados adoptaran, para su régimen Interior, la forma de gobserno
republicano, representativo, demacritico. laico v popular, lenende como base de su divisian
territonal y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases
siguientes:

l.- Cada Municipio sera gobemado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado
pof un Presidente o Presidenta Municipal y el nomero de regidurias y sindicaturas que la ley
determing. de conformidad con el principio de pandad. La competencia que esta Constitucian
olorga al gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva v no habra
autondad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

ll.- Los municiplos estaran investides de persecnalidad juridica y manejardn su patimonio
conforme a la ley

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes &n materia
municipal que deberan expedir las legisiaturas de los Estades, los bandos de policia y gebiemno,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de
sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las
materias, procedimientos. funcicnes y servicios plblicos de su competencia y aseguren |a
participaciin citdadana y vecinal.

El objeto de [as layes a que se refiere el parrafo antesior sera establecer

8. Las bases generales de la sdministracion poblica municipal v del procedimisnts
adrministrativo, incluyendo los medios de impugnacion y los drganos para dirimir las
controversias entre dicha adminisiracion y los particulares. con sujecidn a los principios de
igualdad, publicidad, audiencia y legalidad

b, Loscasosen gue se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de los
ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el patrimonio inmaobiliario municipal o para
calebrar actos 0 convenios que comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del
Ayuntamianta
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¢ Las normas de aplicacion general para celebrar los convenios a que se refieren tanto fas
fraccionas Il y IV de este articulo, como el segundo parrafo de la fraccion VIl del articulo 116
de esta Constiucitn

d. El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una funcidn o servicio
municipal cuando, al no existir el convenio comespondiente, la legislatura estatal considere que N
el municipio de que se trate esté imposibilitado para ejercerios o prestarios: en este caso, sera
necesara solicitud previa del ayuntamiento respectiva, aprobada por cuando menos las dos
lerceras partes de sus integrantes.

J

@ Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los bandos o
reglamentos correspondiantes

Las legislaturas estatales emitiran las normas que establezcan los procedimientos mediante los
cuales se resolveran los conflictos que se presenlen entre los municipios y &l gobierno del
estado, o entre aquellos, con motivo de los actos dervados de los incisos ) y d) anteriores

V.- Los Municipios, en los términcs de [as leyes federales y Estatales relatrvas, estaran
facultados para

a) Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal

b} Participar en la creacidn y administracion de sus resemvas territoriales.

c] Participar en la formulacidn de planes de desarrolio regional, los cuales deberan estar en
concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federacion o los Estados
alaboran proyectos de desarrollo regional deberan asegurar la parlicipacion de los
municipios.

dj Autonzar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo, en el ambitoe de su competencia. en sus
jurisdicciones territoriales.

a) Intervenir en la regularzacion de la tenencia de [a tierra urbana.

fi torgar licencias y permisos para construccionas.

q) Parbicipar en |8 creacion ¥y administracion de Ionas de reservas ecologicas ¥ en la
elaboracibn y aplicacidn de programas de ordenamiento én esta maleria,

h) Intervenir en la formulacion y aplicacion de programas de transporte plablico de pasajeros

cuando aquellos afectan su ambito territorial.

i}  Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales.

En lo conducente v de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de
esta Constitucion, expediran los reglamentos v disposiciones administrativas que fueren
necesarios. Los bienes inmuebles de la Federacidn ubicados en los Municipios estarén
exclusivamente bajo la jurisdiccion de los poderes federales, sin peruicio de los convenios q
puedan celebrar an Erminos del inciso i) de esta fraccidin,
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CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO DE MEXICO

TITULO QUINTO. DEL PODER PUBLICO MUNIGIPAL

CAPITULO PRIMERO. DE LOS MUNICIPIOS

Articulo 112.- La base de [a division termtorial y de |la organizacion politica v administrativa del
Estado, es el municipio libre_ Las facultades que la Canstitucidn de la Repiblica v el presenta
ordenamiento otorgan al gobierno municipal se ejercerd por el ayuntamienlo de manera
exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno de! Estado.

Los municipios del Estade, su denominacion y la de sus cabeceras, seran los gue sefiale la ley
de la materia

Articulo 113.- Cada municipio sera gobermado por un ayuntamiento con la competencia que le
otorga ta Constitucion Politca de los Estados Unidos Mexicanos, la presente Constitucion v las
levas que de ellas smanaen

Articulo 114.- Los Ayuntamientos seran electos medante sufragio universal, libre, secreto y
directo. La ley de la matera determmard [a fecha de la eleccion. Las eleccionas de
Ayuntamientos seran compuladas v declaradas vahdas por el argano electoral municipal, mismo
que oforgara la constancia de mayoria a los integrantes da |a planilla gue hublkere obtenido el
mayor numero de votos en terminos de la ley de la materia.

El cargo de miembro del ayuntamiento no es renunciable, sino por justa causa que calficara el
ayuntamiento ante ef que se presentara la renuncia y quien conocera también de las licencias
de sus miembros.

Articulo 115.- En ningln caso los ayuntamienios, comao cuerpos colegiados, podran
desempefiar las funciones del presidente municipal, ni &ste por si solo las de los ayuntamientos,
ni &l ayuntamiento o el presidente municipal, funciones judiciales.

Articulo 116.- Los ayuntamientos seran asamblea defiberante y tendran autoridad v
compaiencia propias eén los asunios que s& somelan a su decisidn, pero [a ejecucion de esta
comrespondera exclusivamente a los presidentes municipales, guienes duraran an sus funcionas
tres anos.

La eleccion consecutiva para el mismo cargo de presidentes municipales, regidores y sindicos,
sara por un penocdo adicional La postulacién solo podra ser realizada por el misma partido o
por cualguiera de los pariidos integrantes de la coalicion que los hubiere postulado, salvo que
hayan renunciado o perdido su militancia antes da la mitad de su mandato y de conformida
con ko establecido en la ley respectva

Articulo 117.- Los ayuntamienios se integraran con un jefe de azambles, que se denominara
Presidente Municipal, y con varies miembros mas [lamados Sindicos vy Regidores, cuyo nimero
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se determinara en razon directa de la poblacidn del municipio que representen, come lo
disponga la Ley Organica respectiva

Los ayuntamientos de los municipios podran tener sindicos y regidores electos segin el principio
de representacion proporcwonal de acuerdo a los requisitos y reglas de asignacién gue
establezca la ley de [a materia,

CAPITULO SEGUNDO. DE LOS MIEMBROS DE LOS AYUNTAMIENTOS
Articulo 118.- Los miembros de un ayuniamiento serdn designados en una sola eleccion. Se

distinguiran los regldores por el orden numénco y los sindicos cuando sean dos, en la misma
forma.

%
%

Los regidores de mayoria relativa y de representacion proporcional tendran los mismos
derechos y obligaciones, conforme a la ley de la materta. Los sindicos electos por ambas
formulas tendran |as atribucionas que les sefale la lay.

CAPITULO TERCERO. DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articule 122.- Los ayuntamientos de los municipios tienen las alribuciones que establecen la
Constitucidn Federal, esta Constitucion, y demas disposiciones legales aplicables.

Los municipeos tendran a su cargo las funciones y servicios piblicos que sedala la fraccion |1
del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Meaxicanos

Los municipios ejerceran las facultades sefaladas en la Constitucion General de la Repiblica,
de manera coordinada con el Goblerno del Estado, de acuerda con los planes y programas
tederales, estatales, regionales y metropoltanos a que se refiere el ariculo 139 de este
ordenamiento

Articulo 123.- Los ayuntamientos, en ei ambitoc de su compeatencia, desempefaran facultades
normativas, para el régimen de gabierno y administracion del Municipio, asi como funciones de
Inspeccion, concemientes al cumplimiento de las disposiciones de observancia general
aplicables,

Articulo 124.- Los ayuntamientos expediran & Bando Municipal, que sera promulgado vy
publicado &l § de febrero de cada afio; los reglamentos; y todas 125 normas necesarias para su
organizacion y funcionamiento. conforma a las previsiones de la Constitucidn General de la
Republica, de la presente Constitucion, de la Ley Orgdnica Municipal v demas crdenamientos
aplicables.

En caso de no promulgarse un nuevo bando municipal el dia sefialado, se pul:ﬂh::ara y obsarvara
al inmadiato antersor
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Articulo 125 - Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual s2 formard de los

rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y olros INgresos
que |la ley establezca, y en todo caso;

|- Percibiran las contnbuciones, incluyendo tasas adicionales sobre la propiedad inmobiliaria,
de su fraccionamiento, division, consolidacion, traslacion y mejora, asi como las que tengan
como base el cambio dal valor de los inmuebles:

Los municipios podran celebrar convenios con el Estado, para que éste se haga cargo de
algunas de las funciones relacionadas con la administracion de esas contribuciones:

Il.- Las partcipaciones federales que seran cubiertas por la Federacion a los municipios, con
arreglo a las bases, montos y plazos que anualmente determine la Legislatura;

lll.- Los ingresos derivados de la prestacion de |os sarvicios publicos a su cargo.

Las layes del Estado no podran establecer exenciones o subsidios en favor de persona o
institucion alguna. respecto da las contribucionas anterormente citadas. Solo estaran exentos
los venes de dominio piblico de la Federacion. del Estado y los municipios. Los bienes pldblicos
gque sean ulilizados por organismos auxiliares, fideicomisos publicos o por particulares bajo
cualguier titulo, para fines administrativos o propdsitos distintos a los de su objelo pdblico,
causaran las mencicnadas contribuciones.

Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, propondran a la Legislatura, las cuotas y
tarifas aplicables a impuestos, derechos, confribucionas de mejoras v las tablas de valores
unitarios de suelo y construcciones gue sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre
la propiedad inmobiliaria, en los términos gue sefialen las leyes de la materna,

Los Ayuntamientos podran celebrar sesiones extraordinarias de cabildo cuando la Ley de
Ingresos aprobada por [a Legisiatura, implique adecuaciones a su Presupuesto de Egresos, asi
como por la asignacion de las participaciones y aporlaciones federales y astatales. Estas
sesionas tendran como Gnico objeto concordar con el Presupuesto de Egresos. El Presidente
Municipal, promulgara y publicara el Presupuesto de Egresos Municipal, a mas tardar el dia 25
de fabraro de cada afio debiendo enviarlo al Organo Superior de Fiscalizacion en la misma
fecha.

El Presupuesto debera incluir los tabuladores dasglosados de las remuneraciones que perciban
los servidores pablicos municipales, sujetandose a lo dispuesto en el articulo 147 de esta
Constibucidn,

Los recursos que integran la hacienda municipal seran ejercidos en forma directa por los
avuntamientos, o por quien elies autoncen, conforme a la ley

Articulo 126.- El Ejecutivo del Estado podra convenir con los ayuntamientos [a asuncion de las

funciones que anginalmente le correspanden & aquel, la ejecucion de obras y la prestacion de
senvicios publicos, cuando el desamollo econdmico ¥ social o hagan necesano
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Los municipios, previo acuerde entre sus ayuntamientos, podran coordinarse y asociarse para
la mas eficaz prestacion de los servicios pubbicos o el mejor ejercicio de las funciones que les
comespondan, asimismo, podran asociarse para concesionar los servicics publicos, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplcables, prefinéndose en igualdad de
circunstancias a vecinos del municipio. Cuando trascienda el perindo consfitucional del
Ayuntamiento s& requerira autorizacion de la Legisiatura del Estado

Articulo 127.- La ministraciin de las participaciones del erario que por ley o por convenio deba

cubrir el Estado a los municipios., se programara y entregard oporlunamenie a los
ayuntamentos.

Cualquier incumplimiento en la enfrega de las paricipaciones que comespondan a los
municipios, an las fechas programadas, sara responsabilidad de los servidores poblicos que
originén el retraso, el Ejecutivo proveera para gue se enfreguen inmedistamente las
participaciones retrasadas y resarcira al ayuntamiento que corresponda el dafio que en su caso
5 cause, con carge a los emolumentos de los responsables.

En los casos de participaciones federales, las autondades del Eslado convendran con las de la
Federacion el calendario respectivo; no asistira responsabilidad a quien, por razones que no le
sean imputables, origine retraso en |a ajecucion de dicho calendano

% Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano. Articula 81;

% Constitucion del Estado Libre y Soberano de México en lo referente a los articulos 31*
fracciones X y Xil v 32° de la Ley Reglamentaria de las fracciones XXV y XXV del
articulo 61" de la Constitucion Local;

< Ley Organica Municipal, en lo sefialado en los articulos: 317 fracciones; | sextus, |

septimus, X v XVIIL

B2°

B3

69° fraccion | inciso c) 91° fraccion Xi

B5° fraccion XXl

er

1047,

106"

107"

108"

108°

1127 fraccion XV, |

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios; !

Ley que regula el régimen de propiedad en condominio del Estado de Méxica Anlwﬂs%\‘j

<« o

48, 51-61;

Ciodigo de Procadimientos Administrativos del Estado de México, articula 187
Cddigo Administrativo del Estado de México;

Cadigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios, articulo 237

Cddigo Civil del Estado de México;

- K
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¢ Lineamientos Para el Registro y Control del Inventario y la Concilicion v
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para les Entidades Fiscalizables
Murnicipales del Estado de México, (LPRCIMEM);

< Acuerdo del Ejecutivo del Estado, Por e gue se crea el Procedimiento de Inmatriculacin
Administrativa de Bienes Inmuebles del Domime Publice de los Municipios,
(AEPIABIDPM)

< Bando Municipal de Chapa de Mota, vigenta.

OBJETO ¥ ATRIBUCIONES

Al Sindico Municipal le co

Los sindicos municipales tendran a su cargo la procuracion y defensa de los derechos e
intereses del municipio. an especial los de caracter patnimonial y la funcion de contraloria
mterna, la que. en su caso, ejerceran conjuntamente con el organo de control y evaluacian
que al efecto eztablezcan los ayuntamentos,

Los sindicos tandran las siguientes atribuciones:
.- Procurar, defender y promover los derechos e inlereses municipales, representar
juridicamente a los integrantes del ayuntamiento, facultandolos para olorgar y revocar
poderes generales v especiales a tercemms o mediante oficio para la debida representacian
juridica correspondiente, pudiendo convenir en los mismos,

La representacidn legal de los miembros de los ayuntamientos, solo se dara en asuntos
oficiales.

| Bis. Supervisar a los representanies legales asignados por el Ayuntamiento, én la correcta
atencion y defensa de los lfigios laborales.

| Ter. Informar al presidente, en caso de cualquier irregularidad en ia atencion y/o defensa
de los litigios laborales seguidos ante las autoridades laborales competentes.

Derogado
Il.- Revisar y firmar los cortes de caja de la tesoraria municipal,

lL.- Cuidar que la aphcaciin de los gastos se haga llenando tedos los requisitos legales v
conforme al presupuesto respectivo.

V.- Vigitar que las muitas que impongan las autoridades municipales ingresen a ia
tesoreria. previo comprobante respectivo.

V.- Asistir a las visitas de inspeccion que realice el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Meéxico a [a tesoreria e informar de los resultados al ayuntamiento.
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V1.- Hacer que oportunamente se remitan al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado

de México las cuentas de la tesoreria municipal y remitir copia del resumen financiero a los
miembros del ayuntamiento,

Vil Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes muebles & inmuebles
propiedad del municipio, haciendo que se inscriban en el libro especial, con expresién de
sus valores y de todas las caracteristicas de identificacion. asi como el uso y destino de los
MIsmos.

Viil.- Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales, para ello tendran un
plazo de ciento veinte dias habiles, contados a partir de la adquisicion,

IX.- Inscnbir los bienes inmuebles municipales en el Regisiro Piblico de la Propiedad, para
iniciar kes tramites correspondientes tendrén un plazo de ciento veinte dias hablles contados
a partir de aquel en que conciuyo el proceso de regularizacion,

X.- Vigilar que los Ohcales Calificadores, observen las disposiciones legales en cuarnio a
las garantias que asisten a los detenidos

XL.- Participar en los remates publicos en los que tenga interés el municipio, para que se
finquen al mejor postor y se guarden los términos y disposiciones prevenidos en las leyes
respectivas.

Xll.- Verificar que los remates publicos se realicen en los términos de las leyes respectivas.
XHl.- Verificar que los funcionarios y empleados del municipio cumplan con hacer la
manifestacion de bienes gue preve |a Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Mexico y Municipios.

XIV.- Admitir. tramitar y resolver los recursos administrativos que sean de su competencia

XV.- Revisar las relaciones de rezagos para que sean liquidados.

AVL.- Revisar el informe mensual que le remita el Tesorerc, y en su caso formular las
observaciones cormrespondientes.

XVIIL.- Las demas que les sefialen las disposiciones aplicables,
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Al Asesor Juridico le correspondera:

El objetivo del Asesor Juridico lo es tramitar procedimientos administratives yio viales, de
arbitraje, asl como [a contestacion de demandas, recursos y quejas de Derechos Humanos y
peticiones cludadanas; por lo que debera implementar criterios que permitan atender de manera
eficaz los asuntos juridicos y administrativos en los que se encuentra involucrada la Sindicatura,
siendo su funcidn principat la tramitacion de todos los procedimientos

El parsonal juridico sera el responsable directo an ia tramitacion de cada asunto de fondo v de
forma apegado a derecho, por lo que debera tener la cerleza juridica de los asuntos a su cargo.

Son funciones de Asesor Juridico:

= [Dar contestacidn y seguimiente a las peliciones de ciudadancs que involucren a la
Sindicatura municipal, a8si como de las quejas presentadas por la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

*  Admitir, tramitar ¥ resolver los recursos administrativos que sean de sU competencia,

* Realzar la contestackin de demandas, promocionas, acuerdos y  resoluciones
administrativas en los que la Sindicatura sea parte.

= Comparecer con las atrbuciones que legalmente comesponden en los juicios
procedimientos legales en los que la Sindicatura sea parte.

*  Brindar asesoria juridica a los ciudadanos en asuntos gue involucren al drea de Sindicatura.

=  Realizar los proyectos de convenios de ciudadanos, los cuales pondran fin dentro de los
procedimiantos administrativos en que sean parle y se substancien en la Sindicatura municipal,

= Tramitar ¥ resolver procedimientos y recursos administrativos, hasta el archivo respectivo

de las mismos.

+  Estar habilitado comao notificador, ejecutor, verificador para ejercer funciones otorgadas paor i I,-“'*._

la Sindico municipal. @
A I'

+ Llevar a cabo diligencias de tipo administrativo, an los asuntos que se requiera la x‘i

participacion del asesor juridico, asi como la intervencion administrativa en los diferentes i

pracedimientos de la Sindicatura. %\:i

= Coadyuvar con el sindico a la revisidn de los juicios laborales de kos cuales 2l Jurldico dé
Ayuntamiento tendra que informarle.
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Al Asesor Contable le correspondera:

El objetivo del Asesor Contable es revisar, analizar, verificar y manifestar observaciones de
todos los asuntos relacionados con la hacwenda pablica municipal en los que deba tener
intervencion la Sindicatura municipal

Son funciones del Asesor Contable:

»  Ravisar, analizar, verficar y en su momenio observar los informes que remita la direccidn
da Juridico y Consultive del municipio de Chapa de Mota, México, relacionadas con el pago de
laudos laborales en iempo y forma, para gue [a Sindico municipal este en posibilidad de rendir
informe al Prasidente municipal de la cormecta atencion y defensa de los Htigios laborales

= Revisar, analizar, verificar y en su momento observar los cortes de caja de la tesoreria
municipal, que firma la Sindico municipal sean cormactos.

*  Revisar, analizar, verificar de los informes que rinda la tesoreria municipal, que la aplicacion
de |os gastos publicos se haga llenando todos los requisitos lagales y conforme al presupuesto
respectivo y en su momento realizar ia manifestacion correspondients.

* Realizar los oficios correspondientes dirigidos a todas las diferentes direcciones de la |
administracion publica municipal a través de |3 Sindico, de las areas que impongan mulias y
envien a la Sindicatura informe de dichas determinacionas, I

* Ravisar, analizar y verificar de los informes que rindan las diferentes direcciones de la \
administracion piblica municipal que impongan multas, que comespondan previo cotejo con los '
ingresos en |la Tesorera municipal por dicho concapto, a lo manifestado en los informes
exhibidos por dichas direcciones, las cuales deberdn coincidir con los comprobantes
respectivos

*  Realzar oporunamente &l envio de la copia del resumen financiero dirigido a los miembros
del ayuntamiento de los informes gue se remitan al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México de las cuentas de |a tesoreria municipal

«  Verificar la correcta intervencion del Sindico municipal dentro dal Comité de blenes muebles
& inmuebles del municipio.

= Veriicar que |los remates pablicos en los que tenga interés el municipio, se finquen al mejor
postor y se guarden los terminos y disposiciones prevenidos en las leyes respectivas.

* Realzar los oficios cormespondientes dirigidos a la Contraloria Municipal a través de la
Sindico, para verficar que los funcionarios y empleados del municipic cumplan con hacer la
manifestacion de bienes que prevé la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Meéxico y Municiplos.

* Revisar las relaciones de rezago para que sean liquidados.
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*« Revisar el informe trimestral que le remita el tesorero y en su caso formular las
observaciones correspondientes.

*  Sar enlace y rendir los informes respectivos en las Unidades de Transparancia y Acceso a

la Informacion Pablica, asi como en la Unidad de Infermaciaon, Planeacidn, Programacion y
Evaluacion UIPPE.

+  Atender las indicacionas dadas por suUs SUPEnores jerarmuicos.

Organizar, supervisar y asistir directamente a la Sindico municipal en todo lo que le solicite para
llevar a cabo sus funciones

Son funciones del Auxiliar Adminstrativo:
*  Apayar a la Sindico municipal en &l control y manejo de su agenda de actividades
Redaccion de oficios, circularas, etc.

»  Registrar la documentacion mediante archivo electronico de oficios recibidos. girados y
procedimientos en tramite

*  Realizar manual de organizacion, manual de procedimientos y reglamento interno de la
Sindicatura municipal,

«  Llevar &l ragistro v al control del inventario da insumos para oficina.

= Archivar la documentacion que se deba lener a resguardo dentro de la Sindicatura

il
*  Llevar a cabo la organizacion de la documentacion para gque sea clasificada en archivo en
iramite, en concentracian y en su momento realizar el envio correcto al archivo municipal de la
documentacion que cumpla el hempo establecido para tal efecto.
{\

*  Serenlace para archivo municipal, f

* Elaborar convocatornas y Actas de las Comisiones Edilicias en las gue forme parte la Sindico - 'r. LW
Municipal ¥

*  Healizar foda clase de contestaciones, documentos, oficios para el buen Desempefio de
Sindicatura Municipal.

*  Las demas que asigne e Sindico Municipal, r
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ESTRUCTURA ORGAMNICA

! Sindicatuta Municipal
111 Asesor Adminisirative
1.1 2 Asesor Contable
113 Asesor Jurldico
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ORGANIGRAMA .
i
Sindicatura
' Asesor | 4
Administrativo |
¥
Asesor Juridico
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VALIDACION

De acuerdo a lo que establece el articulo 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México
el cual expresa lo siguienta:

Articulo 31 .- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I Expedir y reformar el Bando Municipal. asi como los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de obsernvancia general dentro del terntorio del municipss,
que sean NEcesanos para su organizacion, prestacion de los servicios publicos y, en
general, para el cumplimiento de sus atribuciones,

¥ con el fin de dar cumplimiento a este ordenamiento se expide el presente Manual de
Organizacion de la Sindicatura Municipal del H. Ayuntamiento de Chapa de Mota, el cual tiene —
como finakidad eslablecer én forma ordenada e integral la estruciura organica, objetives v |
funciones de la Sindicatura Municipal para facilitar la planeacion, ejecucidn y control de

general

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHAPA DE MOTA

MTRO. ANTONIO GARCIA PEREZ
SINDICO MUNICIPAL

LIC. OSCAR MARTINEZ PEREZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, SOLICITA A LOS INTEGRANTES DEL
CABILDO 5| DESEAN HACER CUALQUIER TIPO DE MANIFESTACION LA REALICEN EN
ESTE MOMENTO

AL NO HABER MANIFESTACION ALGUNA, LA PRESIDENTA MUNICIPAL 1
CONSTITUCIONAL, PIDE AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, SOMETA A
CONSIDERACION DEL CABILDO LA APROBACION DEL PUNTO,

EN USD DE LA VOZ EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, SOLICITA A LOS
INTEGRANTES DEL CABILDO, SIRVAN LEVANTAR LA MANO QUIENES ESTENM A FAVOR
DE LA PROPUESTA, ACTD CONTINUO, INFORMA QUE, DE NUEVE INTEGRANTES DEL
CABILDO, NUEVE EMITIERON SU VOTO A FAVOR DEL PUNTO, QUE POR UNANIMIDAD
DE VOTOS SE APRUEBA EL PUNTO ANTES MENCIONADO, EL CABILDO TOMA EL
SIGUIENTE:

ACUERDO
|- POR UNANIMIDAD DE VOTOS SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y LOS
PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA MUNICIPAL 2025-2027.

- PUBLIOUESE EL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
SINDICATURA MUNICIPAL 2025-2027, EN LA PAGINA OFICIAL ¥ EN LA GACETA DEL
GOBIERNO MUNICIPAL.

LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO
CRUZ, SOLICITA AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CONTINUICAD AL ORDEN
DEL DiA. QUIEN CONTINUA Y MANIFIESTA QUE EL SIGUIENTE PUNTO CONSISTE EN

PUNTO NO. XI
PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA LA LIC. MARIA GUADALUPE GUADARRAMA
GARCIA, DIRECTORA DE PROTECCION CIVIL ¥ BOMBEROS, PARA TURNAR A LA e =
COMISION EDILICIA DE REGLAMENTACION MUNICIPAL PARA SU REVISION DEL | =
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNO Y ORGANIGRAMA DE l/_:héj
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS. )

EN USO DE LA VOZ EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, SE INFORMA QUE SE HACE i [N
ENTREGA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNC ¥ Y
ORGANIGRAMA DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS, A LA PRIMERA REGIDORA, \A
MARIA DEL ROSARIO FRANCO BARRERA ENCARGADA DE LA COMISION DE REVISION

¥ DE ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL PARA SU REVISION y
CORRESPONDIENTE Y AL MOMENTO QUE HAYA REALIZADO LAS ADECUACIONES %1
CORRESPONDIENTES INFORME POR ESCRITO PARA SOMETERLO A CONSIDERACION '}
DEL CABILDO EN PLENO PARA SU APROBACION 2%
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L4 REALICEN EN ESTE MOMENTO, ACTO CONTINUO, PIDE AL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DAR LECTURA AL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DiA

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, INFORMA QUE EL SIGUIENTE PUNTO ES:

PUNTO NO. XiI
PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA LA LIC. MARIA GUADALUPE FRANCO CRUZ,
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, EN EL QUE PROPONE UN DESCUENTO DE
HASTA EL 50% DEL PAGO DEL IMPUESTO DEL PREDIAL A LAS TIERRAS DE USD
cOMUN DEL BARRIO SEGUNDO DE SAN FELIPE COAMANGO.

EN USO DE LA VOZ LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, SOLICITA A LOS
INTEGRANTES DEL CABILDO SI DESEAN HACER CUALQUIER TIPO DE MANIFESTACION
LA REALICEN EN ESTE MOMENTO

EN USO DE LAVOZ EL C. JUSTING DOMINGUEZ PEREZ, SEGUNDO REGIDOR, EL SENOR
EIDEL ROMERD QUE ES EL PRESIDENTE DE BIENES COMUNALES, ME COMENTO QUE,
S| POR FAVOR SE LE PUEDE APLICAR ESTE DESCUENTO, A CAMEIO DE QUE NOS
DONE LOS TERRENOS PARA LA CONSTRUCCION DEL TELEBACHILLERATO,

EN USO DE LA VOZ EL LI. OMAR SALAZAR EVANGELISTA, CUARTO REGIDOR, DE
CUANTOS METROS ESTAMOS HABLANDO.,

EN USO DE LA VOZ EL C. JUSTINO DOMINGUEZ PEREZ, SEGUNDO REGIDOR,
APROXIMADAMENTE 3000 METROS CUADRADOS.

EN USO DE LA VOZ EL MTRO. ANTONIO GARCIA PEREZ, SINDICO MUNICIPAL, DE
ACUERDO A LO QUE COMENTA EL REGIDOR JUSTINO, CRED QUE SE BENEFICIAN
TANTO LOS COMUNEROS COMO EL AYUNTAMIENTO, ¥ MAS QUE NADA LA COMUNIDAD
DE SAN FELIPE PARA EL TELEBACHILLERATO, QUE LAMENTABLEMENTE EN VARIAS
COMUNIDADES SUFREM DE ALOJAMIENTO PARA EL APRENDIZAJE, ENTONCES YO
CREQ QUE 51 SERIA FACTIBLE LA CONDONACION, PERD TAMBIEN RECALCARLES QUE
EXISTA ESA PALABRA DE FE, QUE DE LA DONACION PARA QUE EXISTAMN LOS
BENEFICIOS PARA LOS ESTUDIANTES, LOS MAESTROS Y LOS PADRES DE FAMILIA

EN USDO DE LA VOZ EL C. JUSTING DOMINGUEZ PEREZ, SEGUNDO REGIDOR, YA LO
REVISE CON EL, ¥ EL SE COMPROMETIO, ESPEREMOS QUE Sl ¥ 51 YA HIZO UN

COMPROMISO DEBE CUMPLIRSE
EN USO DE LA VOZ LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, PIDE AL =

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, SOMETA A CONSIDERACION DEL CABILDO LA R\
APROBACION DEL PUNTO

EN USO DE LA VOZ EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, SOLICITA A LOS
INTEGRANTES DEL CABILDO, SIRVAN LEVANTAR LA MANO QUIENES ESTEN A FAVOR
DE LA PROPUESTA, ACTO CONTINUO, INFORMA QUE, DE NUEVE INTEGRANTES DEL
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CABILDO, NUEVE EMITIERON SU VOTO A FAVOR DEL PUNTD, QUE POR UNANIMIDAD
DE VOTOS SE APRUEBA EL PUNTCO ANTES MENCIONADO, EL CABILDO TOMA EL
SIGUIENTE: -

ACUERDO
- POR UNANIMIDAD DE VOTOS SE APRUEBA EL DESCUENTO DE HASTA EL 50% DEL
PAGO DEL IMPUESTO DEL PREDIAL A LAS TIERRAS DE USO COMUN DEL BARRIO
SECUNDO DE SAN FELIPE COAMANGO. SIEMPRE Y CUANDO REALICEN LA DONACION
DEL PREDIO DONDE SE EDIFICARA EL TELEBACHILLERATO PARA LA COMUNIDAD DE
SAN FELIPE COAMANGO.

- EL CABILDO DETERMINA QUE PRIMERD SE FORMALICE LA DONACION DEL
TERRENC POR PARTE DE LOS COMUNEROS DE SAN FELIPE COAMANGO. BARRIO
SEGUNDO, HECHO ESTO TESORERIA PODRA APLICAR EL  DESCUENTO
CORRESPONDIENTE.

EN USO DE LA VOZ A LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, SOLICITA AL
SECRETARIC DEL AYUNTAMIENTO, CONTINUAR CON EL SIGUIENTE PUNTO DEL
ORDEN DEL DiA

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, LE INFORMA QUE EL SIGUIENTE CONSISTE EN:

PUNTO NO. Xl
ASUNTOS GEMERALES.
SE INFORMA QUE SE REGISTRARON DOS ASUNTOS GENERALES POR PARTE DEL
MTRO. ANTONIO GARCIA PEREZ, SINDICO MUNICIPAL Y C. HORTENSIA DE JESUS
VERONA GARCIA, TERCERA REGIDORA, SE LES INFORMA QUE HARAN USO DE LA
VOZ EN EL ORDEN QUE LO SOLICITARON ¥ COMENZAMOS CON EL MTRO. ANTONIO
GARCIA PEREZ, SINDICO MUNICIPAL.

EN USO DE LA VOZ EL MTRO. ANTONIO GARCIA PEREZ, SINDICO MUNICIPAL, EL DiA
MARTES ACUDI A LA COMUNIDAD DE LA LADERA LA LOMA, DE HECHO, EL CIUDADANO
JAIME LAGUNAS MIRANDA, YA LE HABIA EMITIDO UNA SOLICITUD, DE VIAJES DE —
BALASTRE, ¥ POR INDICACIONES DE USTED PRESIDENTA, PUES ACUDI A LA st
COMUNIDAD, DENTRO DE LA PLATICA Y DE LA OBSERVACION DEL CAMINO, SALIOQUE | \T;u, ;’
LA VERDAD ESTAN EN MUY MALAS CONDICIONES, NO ES UN CAMINO YA LIBERADD 7
COMO TAL, PERC AHORITA YA ES DE PASO, DE USO COMUN, EL CUAL SE REQUIERE o
EL APOYO, SABEMOS QUE POR SITUACIONES DE PRESUPUESTO, SE LE EXTERNO A b3
LOS CIUDADANOS, HACIENDOLES SABER QUE CON NUESTRA PRESIDENTA, OSEA 4
USTED, CONTARAN CON EL APOYO YA SOLICITADO, ENTONCES QUISIERA SABER \
CUANDO SE LE DARA LA RESPUESTA DE LA MAQUINARIA Y DEL REVESTIMIENTO O

MINIMO UNOS VIAJES DE BALASTRE, PORQUE EN TIEMPOS DE AGUA NI UNA PERSONA ™
PUEDE PASAR PORQUE ESTAN MUY MAL, PORQUE COMENTABA LA COMUNIDAD QU |
SE LES APOYARA CON VIAJES DE BALASTRE Y QUE ELLOS PONDRIAN LA MAND DE “Sagfl )
OBRA, PORQUE COMO SE ACERCAN LOS TIEMPOS DE AGUA Y LUEGO YA NI SE PUEDE

PASAR,

EN USO DE LA VOZ LA C. HORTENSIA DE JESUS VERONA GARCIA, TERCERA
REGIDORA, BUENDS DIAS A TODOS, MI ASUNTO GENERAL NADA MAS ES
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COMENTARLES QUE EL DiA DE AYER, HICIMOS LA ENTREGA DE SEISCIENTAS
RAQUETAS DE NOPAL, QUE NOS HICIERON FAVOR DE DONAR, BAJO LA GESTION, SE
NOS OTORGARON ESAS SEISCIENTAS RAQUETAS DE NOPAL POR PARTE DE
PROBOSQUE A LOS PRODUCTORES, QUE OBVIAMENTE YA LOS HABIAN SOLICITADO,
SABEN QUE SE HIZO LA CONVOCATORIA, EN REDES SOCIALES, LOS TRAIAMOS EN LA x\

CAMIONETA PERO DLIE 51 SE DEJAN EN CASA DE CULTURA, PUEDE SER QUE SE NOS
PIERDAN, ENTONCES NOS DIMOS A LA TAREA DE CITAR A LA GENTE EL DIA DE AYER
Y AFORTUNADAMENTE TODOS ACUDIERON, SE QUE NO SE TRABAJABA PERO
ESTABAMOS HACIENDO NUESTRA LABOR, ENTONCES ACUDIERON TODOS LOS QUE
SOLICITARON SUS RAQUETAS, MUY CONTENTOS TODOS, LE AGRADECEN LAVERDAD,
LE AGRADECEN MUCHO EL APOYO PRESIDENTA, TAMBIEN SE HIZO LA ENTREGA POR
PARTE DE NUESTRA DIPUTADA, LA LICENCIADA MARIA LUISA, VEINTIDOS SUBSIDIOS,
TAMBIEN AHI PARA QUE ELLA © SU PERSONAL PUEDA TRAERNOS A NUESTRO
MUNICIPIO ESOS SUBSIDIOS, TENDRIAN QUE SER MINIMO CINCUENTA. ENTONCES
DESAFORTUNADAMENTE SOL0O COMPLETAMOS VEINTIDOS, PERD AUN AS| LA GENTE
Sl ACUDIO A JILOTEPEC, ENTONCES AHI SE PODRAN DAR CUENTA QUE LOS APOYOS, =
LOS SUBSIDIOS, LOS MATERIALES QUE ELLA ESTA GESTIONANDO, SON DE MUY
BUENA CALIDAD, ENTONCES CUANDO SE VUELVA A ABRIR LA CONVOCATORIA,
PEDIRLES EL APOYQ PARA QUE NUESTROS CIUDADANOS NO SE VAYAN HASTA
JILOTEPEC, SI NO QUE LOS TRAIGAN A NUESTRO MUNICIPIO.

EN USO DE LA VOZ A LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, SOLICITA AL
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, CONTINUAR CON EL SIGUIENTE PUNTO DEL
ORDEN DEL DiA.

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, LE INFORMA QUE EL SIGUIENTE CONSISTE EN

PUNTO NO. XIV
CLAUSURA DE LA SESION

EN USO DE LA VOZ EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, LE SOLICITO PRESIDENTA
HACER USO DE LA PALABRA Y LLEVAR A CABO LA CLAUSURA DE LA SESION AL NO
EXISTIR MAS PUNTOS DEL ORDEN DEL DiA,

LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, MANIFIESTA QUE AL NO HABER MAS
ASUNTOS QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE SESION ORDINARIA DE
CABILDO SIENDO LAS ONCE HORAS CON TRECE MINUTOS DEL Dla DOS DE MAYO DE
DOS MIL VEINTICINCO, FIRMANDO DE COMUN ACUERDO LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON.
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LIC, MARIA GUADALUPE FRANCO CRUZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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L... OMAR SALAZAR EVANGELISTA PROFA. JU CID FLORES
CUARTO REGIDOR QUINTA REGIDORA

€. MARIO BOMINGUEZ MARTINEZ PROFA. LIZBETH PALOMARES FLORES
SEXTO REGIDOR SEPTIMA REGIDORA

LAS FAMAS DE ESTA HOJA CORRESPONDEN AL ACTA DE LA SERION ORDINARIA DE CABILGO NO. 17 CELERBADA POR EL
AYUNTAMENTO COMSTITUCIONAL OF CHAPA DE MOTA, £N FECHA 02 DF MAYD DFL DO \‘_

u
s ol e o alal W oo fal o unf e PR G T FTE  R PI ey 4 s Yy o Es e g s
i G, oo i i e ad e e 57 i e
S DR PG, DG SV P DRSS Bere DR o
w - L - T S T ] "i.-_ b ST T il JET TR & T F. e, T L

Ted [558Y 00 X0 0F F #0263 72/ 19 MO 63

70| 70



