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H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac Estado de México <A
Administracién 2025 - 2027 R
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.” “

QUINCUAGESIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO

)
En el Municipio de Chiconcuac de Judrez, Estado de México, siendo las quince horas con \”’
veinte minutos, a los seis dias del mes de marzo del dos mil veintiséis, reunidos en el "Salé
de Expresidentes”, ubicado en Calle Mariano Matamoros, sin niimero, Barrio San Pedro,
Municipio de Chiconcuac de Juarez, Estado de México, quienes se encuentran presentes los
convocados ciudadanos: Lic. Rafael Vézquez de la Rosa, Presidente Municipal
Constitucional; Lic. Joy Rosas Gonzdlez, Sindica Municipal; C. José Luis Venado Bojorges,
Primer Regidor; C. Karina Avila Banuet, Segunda Regidora; C. Reynaldo Ramos Rojas;
Tercer Regidor; Lic. Viridiana Salazar Vargas, Cuarta Regidora; C. Octavio Sanchez Estrada,
Quinto Regidor; Lic. Marcos Rodriguez Espinosa, Sexto Regidor; C. Maria Lizbeth Seguin de
la O, Séptima Regidora; por lo que en uso de la voz el Presidente Municipal Constitucional
manifiesta:

Que con fundamento en los articulos 115 fraccidn | de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 112, 113, 116, 117 y 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y %

Soberano de México; 15, 26 27, 28, 29, 30 y 30 bis, de la Ley Organica Municipal del Estado
de México se constituyeron en el Salén de Expresidentes ubicada en el inmueble para su
funcionamiento y residencia del Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027 a efecto de celebrar la QUINCUAGESIMA SEGUNDA SESION
ORDINARIA de Cabildo, por favor Secretaria le pido que realice el pase de lista. ---—-----—- -
A lo que la Secretaria Responde: con gusto sefior Presidente y a efecto de desahogar el
punto PRIMERO se procede a realizar el pase de lista de los integrantes del Ayuntamiento

de Chiconcuac, Estado de México Administracidon 2025-2027. F
NOMBRE CARGO REGISTRO DE
ASISTENCIA
LIC. RAFAEL VAZQUEZ DE LA ROSA PRESIDENTE PRESENTE
MUNICIPAL

LIC. JOY ROSAS GONZALEZ SINDICA MUNICIPAL PRESENTE

C. JOSE LUIS VENADO BOJORGES 1ER. REGIDOR PRESENTE

C. KARINA AVILA BANUET 2DA. REGIDORA PRESENTE

C. REYNALDO RAMOS ROJAS 3ER. REGIDOR PRESENTE

\

LIC. VIRIDIANA SALAZAR VARGAS 4ATA. REGIDORA PRESENTE \
C. OCTAVIO SANCHEZ ESTRADA 5TO. REGIDOR PRESENTE

LIC. MARCQS RODRIGUEZ 6T0. REGIDOR PRESENTE
ESPINOSA

llevar a cabo los trabajos de la Quincuagésima Segunda Sesién Ordinaria de Cabildo del
Ayuntamiento de Chiconcuac de Judrez, Estado de México Administracién 2025-2027, al
existir una asistencia de NUEVE de NUEVE integrantes del ayuntamiento. Es cuanto sefior
presidente.

Q
En uso de la Voz el Presidente solicita a la Secretaria continuar con el desarrollo de la sesién
de cabildo.
A lo que la Secretaria dice: con gusto Sefior Presidente.
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C. MARIA LIZBETH SEGUIN DELA O 7MA. REGIDORA PRESENTE
Una vez realizado el pase de lista, y de acuerdo con el Articulo 29 de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México, sé hace del conocimiento que existe el quorum legal para
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En uso de la palabra la Secretaria manifiesta, en este momento proced dar Lectura al !
Orden Del Dia.

ORDEN DEL DIA : AW
PRIMERO. - Pase de lista de asistencia y declaracion del Quérum legal con la instalacion de

A\,
la Quincuagésima Segunda sesion ordinaria de cabildo;
SEGUNDO. - Lectura y Aprobacidon del Orden del Dia;

TERCERO. - Lectura, firma y aprobacién del acta anterior;

CUARTO. — Anilisis, discusién y en su caso aprobacion del Manual de Organizacion de la
Secretaria del Ayuntamiento Administracién 2025-2027; |
QUINTO. - Asuntos generales; y =
SEXTO. Clausura de la Sesion. ~
Se somete a consideracién de los ediles que, si estdn por la afirmativa del orden del dia,
sirvanse a manifestarlo levantando la mano.

Se informa presidente que el Orden del dia fue aprobado por UNANIMIDAD de votos de las g

integrantes del Cabildo. Es cuanto sefior presidente.
En uso de la voz el Presidente solicita a la Secretaria continuar con el siguiente punto del
orden del dia.
A lo que la Secretaria, dice con gusto Sefior Presidente.
En uso de la palabra la Secretaria de Ayuntamiento menciona, en este momento informo a
los integrantes del cuerpo edilicio que los puntos PRIMERO y SEGUNDO ya han sido
desahogados, y a efecto de continuar con el Orden del Dia, procedo a dar Lectura al TERCER
punto que es Lectura, firma y aprobacién del acta de la sesion anterior, en este momentg \k

solicito la dispensa de la lectura del acta y pregunto al cuerpo edilicio si tiene algtn
comentario que realizar sirvanse a manifestarlo en este momento.
Al no existir ningin comentario, se somete a consideracién de los ediles que, si estan por la

aprobacion del acta de la sesion anterior, sirvanse a manifestario levantando la mang;
hace del conocimiento que el Tercer punto del Orden del Dia fue aprobado
UNANIMIDAD de votos de los integrantes del cabildo.
El Presidente manifiesta, continlie Secretaria con el Siguiente Punto del Orden del Dia. -—--
A lo que la Secretaria, dice con gusto Sefior Presidente.
Como CUARTO punto del orden del dia tenemos el analisis, discusion y en su caso
aprobacién del Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento Administracién
2025-2027.
Para el presente punto se les remitié a los ediles copia simple del manual y quedaria de Ia
siguiente manera:
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3aSECRETARIA

HICONCUAC DEL AYUNTAMIENTO

v -J 2 .,.,.u.-.m...g By T Va7

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ADMINISTRACION 2025 - 2027
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g2 2 1. PRESENTACION
Chiconcuac, conforma uno de jos 125 Municipios del Estado de México, reconccidos

Sesion en Ia Lay Orgénica Municipal del Estada de México, sirve de basa para Ia division
- P territorial y la organizacion politica y administrativa del Estado, cuenta con
ordinaria personalidad juridica y patrimonio propics, por lo que cuenta con una capacidad

politica y administrativa, tal como lo sefiala el arlicula 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

En razén a lo anterior, Chiconcuac, como Municipio, es el Gobiemo administrativo
mas carcane a la poblacién y. por ende; debe estar preparado para atender en el
ambito de su competencia sus demandas, a fin de contribuir en mejorar su calidad
da vida.

Por le que as importante serialar que Ia presente Administracién Piblica 2025 —
2027, se encuentra comprometida en cumplir sus cbjetivos en beneficic de Ia
poblacion, a través de los diversos servicios y tramites que olorgan las
Dependencias, Coordinaciones y Unidades que la conforman, por lo que la
Secretaria del Ayuntamiento, a fin de fortalecer su comecto funcionamiento, se ha
dispuesto a regisirar en el presente Manual de Organizacion el marco legal que k2
regula, las atribuciones con las que cuenta y realiza cotidianamente, asi como quien
o guienes la desamollan, sin contravenir alguna disposicién legal de igual © mayor
jerarquia.

Ya que, si bien es cierlo, la Secretaris dal Ayuntamiento, realiza sus funciones en
base al marco juridice vigente y bajo les principios de legalidad y transp i3,
brindando con elio un servicio eficiente a favor de los Chicancuaquenses. también
es cierto, que es necesario que su acluacién, se encuentre debidamente
reglamentada en los ordenamientos legales municipales respectivos, como
instrumentos de apoyo que permiten precisar las funcicnes que deben realizar las y
los servidores publicos adscritos 2 la Secretaria dal Ayuntamiento.

Es por ello, que en este acto se precisa que la Secretaria del Ayuntamiento, se
encuentra a cargo de una Secretaria del Ayuntamiento y de acuerdo a la estructura
organica vigente, no cusnta con areas o departamentos internos, pero si, con
personas encargadas o responsables de dar atencién y seguimiento a determinada
informacién, 2 fin de contribuir a su comecto funcicnamiento, por lo gue en el
presente Manual, se determinaran las funcicnses que padra desarrollar cada uno de
estos servidores piblicos, siempre bajo un marco de legalidad; asimismo, y per lo
que respecta al Juzgado Civico, como Dependencias administrativa adserita a la
S ia del Ay iento. es importante precisar, gue en virlud a las funciones
que se desarrollan en el Juzgado Civico, estas deberan de guedar pl. das en
sus propia normatividad municipal.

Recaicando la necesidad e imporiancia del presente Manual de Organizacién, como
un instrumento administrativo que contribuye a la modernizacion de la funcién
publica municipal y de forma particular 2l comrecto funcionamiento de la Secretaria
del Ayuntamiento, en beneficio de la Administracién Poblica Municipal de
Chiconcuac 2025 — 2027.

2. ANTECEDENTES
E! origen de los Municipios y su forma de gobierno, nos remonta a la época de los
aztecas, & través de los calpullis, un consejo de ancianos, con organizacion social
y territorial, integrado por familias quienes producian bienes necesarios y suficientes
para su subsistencia, mientras que la fundacion del primer Ayuntamiento, se justifico
juridicamente, por Heman Cortes, an la Villa Rica de Veracruz el 22 de abril de
1519, y con posterioridad se fundaron los Municipios de Tepesaca, Puebls,
Coyoacén y la Ciudad de México.
En la Conslitucién de 1857, se precisd la organizacién del pais de forma: “Republica
Representativa, Democrética Federal y Popular”, donde se mencionaba en el cilado
ordenamiento, que se elegiria popularmente a las autcridades publicas municipales.
El 4 de octubre de 1924 se aprobd el Acta Constitutiva de la Federacion Mexicana,
que en su articulo IV sefialo: “La Nacién Mexicana adopta para su gobiemo la forma
de Republica, Representativa, Popular y Federal; con 19 estados, 4 territorios y un
Distrito Fedaral.”, por o que, al no hacsr referencia a la forma de gobierno local,
dejo en piena libertad a los Estades para organizar sus gobiernos.
Posteriormente en 1983, se dic una reforma importante 2l adiculo 115
Constitucicnal, entre los que destacan los aspectos siguientes:
Existencia de regidores de representacién proporcional;
Cobro del impussto predial por los Ayuntamientos;
F de los Ay ientos para zonificacgion y determinacion de resenvas

ecolégicas;
Ampilacién de facultades reglamentarias a los Ayuntamientos;
Elaboracion de Presupuesto de E para los Ay ientos; y

LEE R

b inacion de los
Perc fue hasta el 23 de diciembre de 1992, en que se publica en e Dianio Oficial de
la Federacitn, la segunda gran reforma al arliculo 115 de la Constitucion, donde se
reconoce expresamente a los Ayuntamientos la calidad de gobiermo, dejando de
ser, simples administradores de los asuntos municipales.
Dicho lo anterior, e Ayuntamiento es un drgano colegiade de plenc cardcter
democratico y ejerce las funciones inherentes al Gobierno Municipal, siendo la
autoridad mas inmediata y cercana al pueblo, al cual representa y de quien emana
el mandate, lo anterior, encuentra su sustento en la Constitucién Federal, la
Constitucion Local y la Ley Organica Municipal del Estado de México.
E} Ayuntamiento, para ¢l caso del Municipio de Chiconcuac, se encuentra integrado
por un Presidente, una Sindico y cuatro Regidores, elegidos por planilla segtin el
principio de mayoria relativa, y tres Regidores designados segln el principio de
representacion proporcional.
Asimismo, el articulo 121 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de
México, sefiala que para el Despacho de los asuntos municipales el Ayuntamiento,
designara a una Secretaria o un Secretario, y sus atribuciones seran las que
ine Ia ley pectiva, siendo esta de forma particular la Ley Organica
Mumnicipai del Estado de México.
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Sesién En este apartada se describen los principales ordenamientos juridicos en los que se

" 2 sustentan las afribuciones, funciones y en general la actuacion de la Secretaria del
ordinaria Ayuntamiento,

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Scoberano de México.

Ley Organica Municipal del Esfade de México.

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y

Municipios.

Ley de Bienes dei Estace de México y sus Municipics.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Justicia Civica del Estado de México y Municipios.

MLeé;r e los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado ce
XICO.

= Ley de Responssbilidades Administrativas del Estado de México v

Municipios,

Ley de Seguridad del Estado de México.

Ley de Transparencia y Accese a la Informacién Piblica del Estado de

Meéxico y Municipios.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Méaxico.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

= Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentss dal
Estado de México.

* Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

= Reglamento de 12 Ley de Transparencia y Acceso a Ia infermacién Pablica
del Estado de México.

= Bando Municipal de Chiconcuac.

4. ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

“Articulo 115.- Los estacos adoplardn, para su régimen interior, la forma de
gebierno republicano, rep 0, demc ico, laico y popular, teniendo comc
base de su division teritorial y de su organizacién politica y administrativa, el
municipio fibre, conforme a las bases siguientes:

1. Los municipios estaran investides de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley.

Los ayuniamientos tendrﬁn facuitades para aprobar. de acuerdo con las leyes en
materia municipal que d an expedir las legistaturas de los Estados, los bandos
de policia y gobiemo, los reglamentos, circulares y disposicienes administrativas de

observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracién pablica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y eseguren la participacion ciudadana y
vecinal,

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
'Aﬂiculo 121.- Para el despacho de los t icipales cada Ayur i

gnara una cun 0, garantizando el principio de paridad de
género y sus atribuciones seran las que determine la ley respectiva.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

“Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el
que, sin ser miembro del mismo, debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento
a propuesta del Presidente Municipal como le marea #f articulo 31 de la presente
ley. Sus faltas temporales seran cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus
atribuciones son ias siguientes:

L Asistir a las sesiones cel ayuntamientc y levantar las actas correspondientes;

3
pon
1. Emitir los citalorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas Q
legalmente:
4
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522 Hll. Dar cuenta en lz primera sesién de cads mes, del nmero y contenido de los
* expedientes pasados a comision, con mencién de los que hayan sido resueltos y de
Sesién los pendientes;
V. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniende las firmas de los
H 3 asistentes a las sesiones;
ordinaria V. Validar con su firma, los documentos oficials dos del ay niento ¢ de
cualquiera de sus miembros;
V1. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;
VII. Controlar y distribuir a cormaspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta \
diaria al presidente municipal para acordar su trdmite;

Viil. Publicar los reglamentos, circulares y demds disposicicnes municipales de
observancia general;

X. Compilarleyes, decrelos, reglamentos, periddicos cliciales del estado, circulares
y ordenes relativas a los distintos sectores de la administracion pablica municipal;
X. Expedir las constancias de vecindad, de identided o de dllima residencia que

soliciten los habitantes del municipio, en un plazo ne mayer de 24 horas, asi como

las certificaciones y demés documentos publicos que legaimente procedan, o los

que acuerde el ayunlamienio;

Xl. Elaborar con la intervencién del sindico el inventaric general de los bisnes

muebles e inmuebles municipales, asi como la integracién del sislema de

informacién inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado, en
un término que no exceda de un afio contado a partir de Ia instalacidn del
ayuntamiento y presentario al cabilde para su conccimiente y opinién. En el casode
que ¢! ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o inmuebles
durante su ejercicia, debera realizar |a actualizacién dsl inventario general de los
bienes muebies e inmuebles y del si de infc ion inmebiliaria en un plaze
de ciento veinte dias habiles a parlir de su adquisicion y presentar un informe
trimesiral s! cabildo para su conocimiento y opinién.

Xl Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos stcio-
econdmicos basicos del municipio;

Xlll. Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los estrades de los Ayuntamientos; v

XIV. Las deméds que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.”

5. DBJETIVO GENERAL

Asumir con responsabilidad el despacho de los asuntos administrativos, asi come
apoyar al Presidente Municipal en los asuntos que le sean encomendados,
realizando las acciones necesarias, que permitan responder con profesionalismo y
calidad las demandas ciudadanas, dentro de un marco de legalidad, asi como brindar
asesoria a las dependencias gue conforman la Administracion Pablica Municipal, en
el marco de las atribuciones gue se tienen conferidas.
Oy

— ey ame e
CLAVE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEL
PUESTO
 Secrefaria del Ayuntamiento S L
| Encargado y/o Responsable del Patrimonio Municipal D00-02
) Encargado y/o Responsable del Archivo de Concentracion  D00-03 |
boo R ble de Cficialia de Partes D00-04
Cronista Municipal v Respensable del Archivo Histarico D00-05
Encargado y/o Responsable de la Junta Municipal de D00-08
Reclutamiento
Auxiliar Administrative 000-07
_ 108 | Personal del Juzgado Civico il
Es importante precisar, que de acuerdo a la Estructura del Organigrama de la
Administracién Plblica Municipal de Chiconcuac 2025 - 2027, y en cumplimiento a
lo establecido en el articulo 13 de la Ley de Justicia Civica del Estadc de México y
Municipios, el Juzgado Clvico debe estar adscrite a la Secretaria del Ayuntamiento;
sin embargo, para un mejor funcionamiento de! Juzgado Civico, Iz elaberacion de su

nomatividad municipal, se realizara de ferma independiente.
7. ORGANIGRAMA
Secretaria del
Ayuntamiento

o
Encargadoyfe | Encargado y/o ety Encargadoy/o | 1
de Oficlaliade |  Responsable da la Junta ;
|
|

el Patrimonio | del Archivo de del Municipal de Administrativo

Municipal Concentracién istirico | Q
: I ; %
|
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Sesi 6" 8.1. Secretaria del Ayuntamiento

ordinaria

Vagllaralaﬂlimo i i o los acles juridices que generen

bligaci as-mmdahsaﬂasyawmdelcabido de igual

forma la o i llevar a cabo la actualizacitn de la

nomatividad municipal, elemmyrmwdemmesmmlagranei paldmonic municipal,
esponde ademas el traimile v resolucion de los asuntos de su competencia

adjuntar el
en la

Cabikio, levantar y
dneubadnmmpmdmns x:mnmmﬁmud&mmwmaﬁ%m
Sereicmdumpanwmwdcmhs de reg! v
demas enaf i
- Elabuarhsnmnbzmrms delos s-mdnms Pﬁbkws Municipales:

- con el Py losmnmmquumngmpa
nbjuln crear, modificar, ir 0 extnguir ¥ g a cargo dol

de la Admins Pibiica k ipal;

= Vafidar cen su firma, los cficiales del A i o de
cualquiera de sus miembros;

= Tenera su cargo el Archivo General del Ayuntamiento:

« Controlar y distribuir la oficial del i dando cuenta diaria al

Presidente Municipal para acordar su Iramite; asi como tener 2 su cargo la Oficialia de

Partes;

de observancia

Publicar los y det i
genemlmmamﬂemd&hwunmuthmpﬂwmo
i enlos
. CnmpilarL mmmmmmmwman Circulares y
Ordenes relativas a los distintos de la Ad Publica &
- Emedlr las  cor deo G ica, no i
ongan isad o de Ultima residencia que solicilen los.
nmm del muﬂidpuo enunpiaza no mayor de 24 horas, pravio cumplimiento de los
para cada
s Expedirias i ydemés publicos que | olos

que acuerde el Ayuntamiento, pravio pago de los dereches mrrespondlenws.

= Coordinar las reuniones o mesas de trabajo que deban sostener los integrantes del
Ayuntamiento con los Titulares de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, para la consecucién y ejecucion de resultados propios de los planes y
programas. asi como de los acuerdos temados en las Sesiones de Cabildo:

\
7

= Ejecutar as polilicas municipales en materia de poblacion que expresamente le confiera

ol Ay ienio o ef Presi ipal
- M i eln 10 general de bienes muebies e inmuebles propiedad del

Municipio;
*  Publcar las dk ICH que el T yel i Municipal en la

Gacela Municipal:
= Elaborar, expedir y actualizar el Manual de Organizacin y de i de la

Secrotaria del Ayuntamiento;
Parlicipar aclivamente on todos aquelios comilés de caracter municipal que por mandalo
de Ley o por instruccitn directa del F ipal le sean ades;
Operar la Junta de Reclutamiento Municipal; y
Las demis gelerminen Ias ls

ce ia mals

Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Censlitucion Politica del Eatado Libee y Scberano de México,
de Di Fi delas y los Municipios:
Ley General de! Sistema Nacional de Seguridad Publica;
Ley de Archives y Administracidn da Documentos del Estado de Méico y Municipios!
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios:
Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios;
Leydehuﬂemdmde;ssmﬂas. Nifios y Adolescentes dol Estado de México;
Ley de del Estado de México y Municipios;
Lay do Segundad del Estado de México;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y
Municipios;

* Ley Orgamca Municipal del Estade de México;
= Codigo de Procedimientos Administralivos del Estado de México:
= Cédige Financiero del Estado de México y Municipios:
.

Bando Mmmpnl deChmncuac ¥

- de%mmwmuum ‘

. Orgmo Superior de Fiscalizacién cel Estado de México {OSFEM),

- H para of Fe L y el D o Municipal (INAFED);

- mmwmurmummr

= Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
: P (MEDIO | BAJO  NADA
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NO REQUERIDO | BAID TMEDIO _ AVANZADO
X

> CREG Palrimonial, SAIMEX ¢ IPOMEX.

8.2. Encargado y/o Resp ble del Patri io Municipal

Secretara del Ayuntameanto
D0C-02

sable del Patrimanio Municipa

uwdmmymgmemnmqumgmﬂmmanW asi como fa
¢! Organo Superior de Fiscalizacién del
l'smnndanénm u&ﬂmmhcmmwmmmuoum

enla ion del o General de
. ipar en el levantamienio fisico de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio;
®  Llevar el registro de los T QoS quS enel
wmmmmulwmmmwﬁmmmmwmmy
aquelios considerados como obsolelos: ,
* Integrar y controlar el sistema CREG Pauumnlal municipal; /
*  Auxiliarala del ripcién de altas de bienes en el libro \
mnnmlnsmmmmsmmwd Cabildo. por metive de baja o datos
de identificacién;
= Enquetar con el nimero de inventaria ive los bienes Z del
Municipio;
= Auxiliar a la Si ia del Ay i en la in de los resg de los
bhmmﬁsmmmpdesyumlanmadaleﬂudohDepmdenm
admimstrativa correspondiente:
* Integrar el expediente individual por bien;
= Elaberar para firma de la S ia del A los i que se deban R
9 %

al Organo Superior de Fr del Estado de México, relativas al inventaro
de bienes municipales:
= Elaborar para frma de la Ta del A i las ias de adeudo © no
adnudopﬂlnmmwdﬂumdarmmqwnmwdesumplw cargo ylo comisién;
*  Coadyuvar en Iz i pCitn de bienes
de las Dep i i i quewmgm i asu
bienes muebles:

* Tener a su cargo el archivo de ios decumentos generados en materia de Patrimonio
Municipal; y
Los demas que le sean encomendados por la Secref del As

Conslitucion Palitica de Ios Estados Unidos Mexicanos; ?
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios:
Loy de R del Estado de México y Municipios;
Laydummamynmualammnmmm Estade de México y
Contraloria egislativo México:

! OSFEM):

Mumap»os.
Ley Orgamica Municipal def Estado de México;
Cddigo de Procedimientos Adminisimtivos del Esiado de México:
Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para los Entes Publicos del Gobiemo y
Municipios del Ellm!odemmm.y

para ¥
Instituto Hamndam del Estado de México (IHAEM): y
Demas s felacionadas al ejercicio dosushmmns.

mww:lnTwmnasmmymw
Licenciatura en Ciencias Polilicas y Adminisiracion Publica;
Lmndamenbcm
Nnguna. - ;
— NOREQUERIDO
WORD I X ]
10

Pagina 8 de 14




523,

Sesidn

ordinaria

Mantener en orden el Archive
2 conservacién, proleccidn

a su

Tener bajo au air e i
Lievar a cabe la nfgamzanﬁn admms!racsbn archwo eonlmtydasaﬁewonde todos los
documentos y ficiales. al
Lhwuntmfude@gulmdeladocummwnnquemresaarkuuvoMmmpal
Reahzar la busqueda y i

2 para su anaral.a icid dau:pxas i por las
Dese mc-“. Dep ias o ) fisicas yio
Juridi ivas, previa dela ia del it
\pl ios para el pré de i ici
Recibir Ia trasferencia det archivo por las Dep Admin para
integrarios al archive de concentracidn;
C enla de los de control asi como todas

aquelias en la Ley de Archi
Estadodemaudwymwmy

de D del Estado de Mexico y Municipios;
de Documentos en el Estado de México, y

HICONCUAC
s

Gom}uydiwbuw!ammdwdﬂhwmlwhmwmdmah
Secretaria del Ayunlamiento pa

canalizario a la dependencia administrativa competents para conocer yio atender el

Recibir documentacion, mmdmgnwymhmmmmh la firma,
@ sello obcipl, la fecha y hora de su recepsion, el folio de 1a peticion, ef numere de fojas
que integren el escrile presentado. las copias que coman agregadas al original y, en su
©230, I3 precisitn del atmero de 3nexos gue se acompafian:

Regisirar en una base de datos digilal y la
Informar a la Secretania del A de Ia cormesp ia recibida por dia, para
Btender su distribucio al“* i pondientes;

Distribuir la el misma
diaoamaslardaraldlahébllsiguiemadehabm recibido, las peticiones o escritos
op hiendo obtener el acuse de recibido

presentados por los
mwﬁhwmwfmmd
Informar al peticionario o promovenle del tramite 3 su escrito o peticign, deblendo

12
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cantenido ds ito i 3
522, 2 Gamas 2 e snan comani : -
Sesién s SIERCICIO 0 SUS FON el
ot i ot 2 By e
¥ ]
ordinaria Loy de Respor inistraifvas del Estado de México y Munici

y Municipios;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios:
Lay Organica Municipal del Estade de México;
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México:
Bando Municipal de Chiconcuac.

Centraloria cel Poder Legisiative del Estado de México:

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM);
Inslitue Nacional para ol Fedaralsmo y el D Municipal (INAFEDY:
Instituto Hacendario det Estado de México (IHAEM): y
Demas. lacionadas al ejercicic de sus funciones.

cia en ¢l drea de ia Secretaria del Ayunlamienio.

BACAS 5

| ALTO | MEDIO | BAJO __ NADA |
ALTO | MEDIO | BAJO NADA
ALTO | MECIO | BAIO NADA

Equipos de . l ‘ ymdcn, S

Licenciatura, e = = )

Licenciahca en Ciensias Poiiicns y Admirisiracé PObica;y

= N\ 6
X

Censlitucion Politica de los Estades Unidos Mexican
Caonstilucién Politica del Estado Libre y Soberano de México:
Ley Orgénica Municipal del Estade de Méxi

Las demas

p : Yy patrimonio cultural ;
Dn‘undirlosammndmienmsyhachosmhan ido Iz historia del Municipio de
Chiconcuac, 2 traves de la iGn escrila, f afica o i los sucesos
histéricas y de mayor relevancia;

«  Promover, investigar y divulgar, &l palrimonio histérico y cultural del municiplo:

= Promgver el rescate y i6n del patrimenio i cuttural del icipio y todo
aquello que laidentidad y el s licipal:

= Tener a su resguardo el Archivo histdrico. debiendo organizer y conservar los
expedientes;

» Implementar estrategias de presetvacién que permitan conservar los documentos
histéri plicando los i ylash i Que proporci las i
de informacion:

Coadyuvar en ¢! marco de sus funciones con las dependencias adminisirativas, cuanlo se

14
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alan 7 histérica, i de la crénica. anlropologia,
arqueciogia. seciologia, comunicacidn, gestibn intercultural, promecién cultural y demas
relacionadas con las humanidades.

QISTON DEL BUES

Servir a todos los jévenes con 18 afies cumplidos, asi como a aquellos deneminades Remises,
i con la mejor icion y calidad de servicio. en el menor tiempo posible v con

nansparemia.aﬁncleexpedb'asufavurla(:a_rmadeldenﬁdad!ﬂﬁhr.aslmoenbsﬁmim-

el y en edad militar;
ia del Ay

+ Elaborar, pata fima del Presi icipal y de la en
funcidn de cperador. la cartifla de idenlidad militar;

= Elaborar, para fimade la iz del A i la de no registro:

= Ensu caso, realizar las acciones necesarnias para el sorleo correspondiente;

= Dar a conocer sus. i a los mexi idos en deley yalos

que quedan en disponibilidad;

Hacer amplia difusidn del servicic militar en el Municipio;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley del Servicio Militar y su Reglamenta: y
Las demas. encomendades por la Secretaria del Avuntamiento.

gque le sean

Constitucidn Politica de los Estades Umidos

15

Constitucion Pelitica del Estade Libre y Soberano de Meéxico,
Ley del Servicio Militar;
Reglamento de la Ley del Servicio Militar;
Ley de Transparencia y acceso a la informacion Publica del Estado de México: y
Bando Municipal de Chiconcuac.
HES £
= La Zona Militar.
REAS DE EXOERIENCIAPREVIAT ERFAS AL MOBENTO DE AN =

= Administracion y conirol de documenlos.
£ | ALTO | MEDIO [ BAJO |

Archivo de trdmite y de concentracion;

» Bienumuubhs mde‘arddodasustm
oresora.

POWERPOINT X
ACCESS X
PUBLISHER X
VISIC X

X

16
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a
52 e Lievar a cabo los tramites que soliciie la ciudadania, llmr-u'unwnh'ul de la documentacion a
. resguardo de la cficina. asi come apoyar a la S : enlas Gue
seslﬁn le encomiende.
ordinaria . mﬁmrmﬂnmmmﬂabmnumuuibsolma.mbsmmsdam
= Auwdlar a la Secretaria delAyunwmmenhsm&: Caﬁmamlcenmmne
« Elaborar para firma de la del y demas
d publicos que leg d
- Elabotarparalirmadels C del las i de  ingresos,
dependencia & no patnimonial, i . ongen. i

o de Ultima residencia que soliciten los habitantes del municipio:

= Conlrolar y distribuir la correspondencia oficial inlerna y externa de ka Secrotaria del
Ayuntamiento, dando cuenta diaria para acordar su framite:

= Manlenor organizado el archivo de tramite de la Secretaria del Ayuntamiento;

* Elaborar para validacién y firma de la del A los que
le sean encomendados; y
mdmmhmmmmrhmdqu.

CmsmunenPdiuudﬂ!nsEmsunmstms
1 Estado Libre y S¢ del Estado de México:

Uy&gmMmmldaI&mdem
Reglamento Orgdnico de la Adm Publica i de Chi 3
Ley de Responsabiidades Administralivas de los Servidores Piblicos del Estado y
Mumdpm

Financiero del Estado de México:
Ley de Tmpm y Acceso a la Informacion Piblica dal Estado de México y

CDnﬂhﬂIWPoder Lagn.lam dnl Elf.l&utsuMéxlm
Org:m Superior de Fiscalizacidn dei Estado de Méoum (OSFEM)
para el Fi i y el Ds ipal (INAFED)
hmmmnmda&&hdodﬂﬂénw(lw‘;
Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacianal de Pmdnﬂahliﬂas. Nifios y Adolascentes

17

POWERPOINT
ACCESS

=

9. DIRECTORIOC

: mtzi;cmazmt?mienm Calle Marians Matameros sin  numero,
Oficiali A Barric San Pedro, Chicancuac, Estado de

= icialia de Partes México

= Auxiliar Administrativo :
= Archivo de Concentracién . s e s =
2 o = Avenida del Trabajo sin numero, Colonia
T Gomisia Municipal y AThY® | a5 Joyas, Chiconcuac, Estado de México.

= Junta Munletpal de

Calle Basilio Cantabrana, esquina con calle
Reclutamiento e

José sin numero, San Miguel,
Chiconcuac, Estado de Méxice.

10.TRANSITORIOS

PRIMERQ. - El presente Manua! entrara en vigor a partir de su publicacion en la
Gaceta Municipal Organo Oficial del Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de
México, Administracién 2025-2027.

SEGUNDQ. - Se abroga cualguier disposicién municipal de igual o menor jerarquia
que contravengan al presente Manual.

TERCERO. - Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento de Chiconcuac. Estado
de México, a realizar la publicacion del presente Manual en la Gaceta Municipal y
en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

18
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Se somete a consideracion de los ediles que, si estén por la aprobacién del cuarto punto del N
orden del dig, sirvanse a manifestarlo levantando la mano;

VOTACION PM SM | 1ER-R | 2DA-R | 3SR-R | 4TA-R | 5TO-R | 6TO-R | 7MA-

R I
A favor X X X X X X X X X
En contra
Abstencion

Se hace del conocimiento que el cuarto punto del Orden del Dia fue aprobado p
UNANIMIDAD de votos de los integrantes del cabildo.
Es Cuanto.
ACUERDO N°. 180
PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucidn Politica

de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 125 de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de México; asi como el articulo 95, fraccidn VI, X1, Xli, Xiil, y el articulo 91 de la 5
Ley Organica Municipal del Estado de México; el H. Ayuntamiento Constitucional de
Chiconcuac aprueba por UNANIMIDAD de votos el cuarto punto del Orden del Dia, y se
aprueba Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento Administracién 2025-
2027. N
SEGUNDQO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 fracciones VIil, IX y XIV de
Ley Organica Municipal del Estado de México, se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento
para que el presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal, en los estrados de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Es cuanto.
El Presidente Municipal hace uso de la palabra y menciona: Continue Secretaria con el
Siguiente Punto del orden del dia.
La Secretaria menciona: el siguiente punto del Orden del Dia es el QUINTO y corresponde a
los asuntos Generales y en este momento informo que no se tienen Asuntos Generales para
tratar en la presente sesidn.
En uso de la Voz el Presidente solicita a la Secretaria continuar con el siguiente punto del

Orden del Dia.
Secretaria: Con gusto Presidente, el siguiente punto del orden del dia es el SEXTO y
corresponde a la Clausura de la sesidn, Presidente le informo que el orden del dia aprobado

para la presente sesion ha sido desahogado en todos y cada uno de sus puntos. ----—---—- -
En uso de la voz el Presidente expresa lo siguiente: en virtud de que todos los puntos del
Orden de dia fueron agotados y siendo las quince horas con treinta y cinco minutos del dia
seis de marzo del afic dos mil veintiséis, se da por Clausurada los trabajos de Ia
Quincuagésima Segunda Sesién Ordinaria de Cabildo.

[\
N N :“
ML VAZQUEZ DE LA ROSA \
PRE TE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL ‘

DE CHICONCUAC, ESTADO DE MEXICO
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C. JOSE LUIS VENADO BOJORGES
PRIMER REGIDOR

c

et~

~ C.KARINA'AVILA BANUET C. REYNALDO RAMOS ROJAS
SEGUNDA REGIDORA TERCER REGIDOR
LIC. VIRIDIANA SALAZAR VARGAS C. OCTAVIO SANCHEZ ESTRADA
CUARTA REGIDORA _ QUINTO REGIDOR
LIC. MARCOS DRIGUEZ ESPINOSA C. MARIA LIZBETH SEGUIN DE LA O
SE o REGIDOR SEPTIMA REGIDORA
D v

LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE CHICONCUAC

Con fundamento en los articulos 30 y 91 de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México;
la suscrita Secretaria del Ayuntamiento levanto la presente acta para hacer constar la
Quincuagésima Segunda Sesidn Ordinaria de Cabildo del dia seis de marzo del dos mil
veintiséis.
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