PUNTO NUMERO DOCE. PRESENTACION, ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACIO
DEL MANUAL DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE TEJUPILCO,
ESTADO DE MEXICO. \zg

ESTE PUNTO FUE EXPUESTO POR LA LIC. ELEUTERIA CORIA LUVIANOS, JEFA \DEL
DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS, DE LA CONTRALORIA INT A

MUNICIPAL.
MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO DE TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO
2022 - 2024
CONTENIDO.

Iv. ESTRUCTURA ORGANICA
V. ORGANIGRAMA
OBJETIVO Y FUNCIONES

6.1. DE LA CONTRALORIA

6.1.1. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

6.1.2. DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS

VIL. DIRECTORIO
VIII. VALIDACION
IX. HOJA DE ACTUALIZACION
PRESENTACION 7@
El Municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ellosé convierte en el principal

enlace con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas y proyectos se conviertan en accion
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I ANTECEDENTES

Il.  BASE LEGAL

l.  ATRIBUCIONES ‘
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su calidad de vida.

Esto nos permite tener las herramientas necesarias para darle a la Administracion Publica Munici
impulso en el desempefio de sus labores, mejorando asi, la eficiencia y eficacia de su gestion.

En ese sentido, se presenta el “Manual de Organizacion de la Contraloria Interna Municipal”, con
finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las unidades administrativas que la
integran; y con ello guiar el desempeiio de los Servidores Publicos en un marco de orden en la realizacién
de las actividades cotidianas.

La Contraloria Interna Municipal, es el 6rgano encargado del control, inspeccion, supervision y evaluacion
del desempefio de las distintas areas de la Administracién Publica Municipal, con el objeto de promover la
productividad y la calidad a través de la implantacién de sistemas de control interno, siendo el encargado
de aplicar el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Municipio de
Tejupilco.

La comision administrativa para vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas, a través
de auditorias y revisiones, asi como respaldar los procedimientos de responsabilidades que tiene a su
cargo la Contraloria Interna Municipal estd sustentada en la Ley Organica, asi como la Ley de \

Responsabilidades Servidores Publicos.

Por lo anterior es que la funcién de la Contraloria Interna Municipal de Tejupilco es delicada, asi como
compleja, su ambito de actuacién comprende la totalidad de las areas, programas y recursos del
ayuntamiento, tiene que ver con el ejercicio de las responsabilidades con base a derechos y con la
optimizacion de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos, ademas de la calidad y prontitud
para atender las demandas mas apremiantes de la poblacién en general.

El Manual de Organizacion permitira precisar actividades, deslindar responsabilidades, establecer
mecanismos de coordinacion, evitar duplicidad de funciones Y, en suma, constituye el documento basico
para el cumplimiento de funciones y objetivos.

Con ello se ayudara a mejor la coordinacion de actividades, trabajar de manera eficaz, eficiente y oportuna
en las labores que desempefia cada uno de los Servidores Publicos adscritos a la Contraloria Interna

Municipal de Tejupilco.
25 DE Asé%% DE 2023
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. ANTECEDENTES

departamentos.

Los servidores publicos estan sujetos a realizar Declaracion de Situacion Patrimonial, por ello son dado
de alta ante este Organo Interno de Control.

Tejupilco fue Conquistado por los Aztecas o Mexicas entre 1475 y 1476 en el reinado de Axayacatl, por
lo que, en la época de la conquista, se hablaba en la region Matlazinca y el Nahual o Mexicano. No existia
hasta hoy una certeza del verdadero significado de la palabra Tejupilco, se sabe que la gran roca volcanica
que tiene plasmada una huella humana ubicada en el Cerro del Huarache, al oriente de San Simén, es la
que dio nombre al lugar.

Creacion del Municipio

Las primeras autoridades de Tejupilco fueron gobernadores nombrados por los indios sujetos a los
espafioles, representados por un alcalde, en 1824 la Intendencia de México deja de serlo y nace como
entidad federativa con el nombre de Estado de México, un afio después el Congreso Constituyente del

municipio y partido.

Su primer ayuntamiento nace con fecha 1° de enero de 1826. Tejupilco fue por primera vez cabecera de
distrito judicial con fecha 3 de abril del afio de 1829.

Hasta antes de que se incluyera en la legislacion estatal la figura de la Contraloria, el poder disciplinario o
sancionador queda reservado en la antigua Ley de Responsabilidades, al Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Estado de México.

g
Estado, expide el 8 de abril de 1825 el decreto numero 41, que le da categoria politica a Tejupilco de \
Al incluir dentro de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México el articulo 38 Bis,
en congruencia con las tendencias de la legislacion federal de crear 6rganos de control interno con

facultades para vigilar, fiscalizar y controlar los ingresos, gastos, recursos y obligaciones de la
administracion publica estatal y su sector auxiliar, asi como lo relativo a la manifestacién patrimonial y
responsabilidad de los servidores publicos, es que surge en la entidad en el afio de 1990 la figura de las
contralorias, lo que de manera consecuente es llevado a la Ley Organica Municipal en cuya exposicion de

motivos puede leerse:

o=
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“La transparencia en la aplicacion correcta de los recursos del municipio debe ser vigilada por un 6rgano X

independiente de la autoridad que realiza estas actividades”. \

Por ello, se propone facultar a los Ayuntamientos, para que, si asi lo determinan, puedan crear ,
Contraloria Municipal; previéndose que cuando no exista este 6rgano de control, las funciones respectivas
seran ejercidas por el Sindico del Ayuntamiento, como se ha sefialado con anterioridad.

Por otra parte, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
sefiala en su articulo 45, la obligacién de establecer modulos especificos para recibir y atender las quejas
en contra de los Servidores Publicos que a la letra dice:

“En las dependencias de la Administracion Publica, en los Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos,
y en los Ayuntamientos, se estableceran médulos especificos a los que el publico tenga facil acceso, para
que cualquier interesado pueda presentar quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos, con las que se iniciara, en su caso, el procedimiento disciplinario correspondiente.

Dichas quejas o denuncias se remitiran a la Secretaria en un plazo que no exceda de cuarenta y ocho
horas, quedando facultada la propia Dependencia para establecer las normas y procedimientos para que
las instancias del publico sean atendidas y resueltas, salvo las relativas a las quejas y denuncias contra
los servidores del Gobierno Municipal, seran fijadas por los Ayuntamientos respectivos”.

En este entendido, desde el dos de marzo de 1993, hubo la libertad para que los Ayuntamientos estuvieran
en posibilidades de crear dentro de sus estructuras los Organos de Control Internos Municipales.

Il. MARCO JURIDICO

BASE LEGAL

v Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
v"  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

v Ley General de Contabilidad Gubernamental.

v Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
v" Ley Organica Municipal del Estado de México.

v Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

25 DE A TO DE 2023
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v Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
v Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

v Ley de Seguridad del Estado de México. \
|

v Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

v Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municigios.
v Codigo Administrativo del Estado de México.

v Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

v Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

v Cobdigo Civil del Estado de México.

v Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México

v Bando Municipal y de buen Gobierno del Ayuntamiento de Tejupilco.

v Manual Unico de Contabilidad Gubernamental, para las Dependencias, Organismos Auxiliares del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

v Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado. \

ll. ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO CUARTO
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Articulo 110.- Las funciones de contraloria interna estaran a cargo del 6rgano que establezca el
Ayuntamiento.

Articulo 111.- La contraloria municipal tendra un titular denominado Contralor, quien seréa designado por
el ayuntamiento a propuesta del presidente municipal.

Articulo 112. El 6rgano interno de control municipal, tendra a su cargo las funciones siguientes:

. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal;

Il. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de

egresos;
’ B
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Iil. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

IV. Asesorar a los 6rganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de g
administracion publica municipal; \

V. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;

VI. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se apliquen en los términr
estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos;

municipal,

VIIl. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la Contraloria\a
Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funcione

IX. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a los Comisarios\de los
Organismos Auxiliares;

X. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias;
XI. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento;

XIl. Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias, organismos
auxiliares y fideicomisos del municipio;

XIil. Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar que se remitan los informes

correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México; \

XIV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal conforme a los procedimientos
contables y disposiciones legales aplicables;

XV. Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

XVI. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de presentar
oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios; I

XVII. Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, de las
responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores publicos municipales, dentro de los tres
dias habiles siguientes a la interposicion de las mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando
asi sea solicitado por el Organo Superior, en los plazos y términos que le sean indicados por éste;

XVIII. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de Seguridad Publica;

XiX. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion, atencion y en su caso, el
pago de las responsabilidades econémicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales; y \

o — 3
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Articulo 113.- Para ser contralor se requiere cumplir con los requisitos que se exigen para ser tesorero
municipal, a excepcion de la caucion correspondiente.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Contraloria Interna Municipal

1.1 Departamento de Auditorias
1.2 Departamento de Procedimientos Contenciosos

V. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA R <SR
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL - __ "

PRESIDENCIA
MUNICIPAL
CONTRALOR INTERNO k
MUNICIPAL -
DEPTO. DE DEPTO. DE ; \

PROCEDIMIENTOS { ANALISTA
CONTECIOSOS ‘ AUDITORIA

AUXILIAR AUXILIAR

VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

6.1.- CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
Objetivo:

Vigilar que las dependencias y organismos auxiliares del Ayuntamiento cumplan con las
disposiciones establecidas en sistemas de registro, contabilidad, nombramiento y pago de p

contratacion de servicios, obra publica, compras, arrendamientos, conservacion, usos, destine
afectacion, enajenacion y bajas de bienes muebles e inmuebles, almacenes y demas materiales activos
de toda clase de propiedad del Ayuntamiento.
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Funciones:

1. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluaciéon municipal.

2. Asesorar a los 6rganos de Control Interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la X N\
Administracién Publica Municipal. \

3. Intervenir, cuando asi se le requiera, en las auditorias o inspecciones que se realicen a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal.

4. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la administracion
publica municipal.

5. Coordinarse con la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria de
Estado para el cumplimiento de sus funciones.

6. Establecer y operar un sistema de atenciéon de quejas, denuncias, y sugerencias.

7. Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias,
organismos auxiliares y fideicomisos del Municipio.

8. Participar en la elaboraciéon y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino
de los mismos.

9. Verificar que los Servidores Publicos Municipales cumplan con la obligacion de presentar
oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, asi misma entrega de NIP, asesoria para llenado y
revision del mismo.

10. Promover la Constitucion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, mediante convocatoria
a las diferentes Delegaciones Municipales y/o Manzanas, los cuales seran responsables de
supervisar la Obra Publica Municipal, de acuerdo a los conceptos estipulados en el Expediente
Técnico.

Tramite de capacitaciones ante la Contraloria del Estado a Servidores Publicos para superacion
del desempefio de actividades.

11. Integracién de informes sobre Solventaciones remitidas al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México (OSFEM).

12. Vigilar que la Obra Publica se realice de acuerdo al Expediente Técnico y dentro de la normatividad
correspondiente.

13. Hacer del conocimiento del Presidente Municipal las irregularidades o las quejas que se reciban

/ % h\
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Intervenir en los actos de Entrega-Recepcion de las obras y acciones, informando a los vecins
resultado del desemperfio de sus funciones.

Participar como observador en los procesos o actos administrativos relacionados con la
adjudicacién o concesion de la ejecucion de la obra. Y
Coordinacion de trabajo con las diversas areas.

Las que le encomiende el presidente Municipal y las demas disposiciones legales y reglamentarias (\
respectivas. q

6.1.1 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Objetivo:

Planear, organizar y ejecutar auditorias en materia financiera, presupuestal, administrativa, y de obra

publica que se realiza en el municipio para verificar su correcta aplicacion y estricto cumplimiento en apego -
a la legislacion vigente en la materia, y realizar otras acciones de control, por ello las funciones de este

son las siguientes:

Funciones:

1. Proponer al Contralor Municipal los manuales de procedimientos de auditoria, revision, inspeccion »
y arqueos de caja; asi como para la constitucién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

2. Proponer al Contralor Municipal el programa anual de auditorias, revisiones, inspecciones y
arqueos de caja.

3. Previo oficio de comision llevar a cabo la practica de auditorias, revisiones e inspecciones y
arqueos de caja, documentado todas y cada una de las diligencias que se realicen informando al
Contralor Municipal los resultados de las mismas.

4. Proponer al Contralor Municipal, las recomendaciones y/o acciones de las auditorias, revisiones e
inspecciones y arqueos de caja se deriven deficiencias o irregularidades.

5. Elaborar, a peticion del Contralor Municipal, los pliegos preventivos de responsabilidades
derivados de las auditorias, para someterlo a la revision.

6. Constituir y capacitar a los Comités Ciudadanos y de Control y Vigilancia en obras y acciones que
asi lo requieran.

7. Proponer el apoyo y capacitacion a los servidores publicos del Ayuntamiento en cuanto a la
Entrega-Recepcién de las oficinas.

8. Participar en las diligencias para la actualizacién del inventario general de bienes muebles e
inmuebles, informando al Contralor Municipal las observaciones, que en su caso se deriven. ;
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9. Elaborar el programa anual de trabajo del Departamento y someterlo a consideracion del Titute
de la Contraloria.
10. Ejecutar el programa anual del Departamento
11. Realizar inspecciones de los expedientes Unicos de Obra en su etapa de Planeacion.
12. Testificar la entrega-recepcion de la obra publica.
13. Realizar a peticion de parte, visitas fisicas a la obra publica, a efecto de verificar que el avance en :
la ejecucion de los trabajos reportados por la dependencia corresponda a las obras. ‘

14. Participar, previa designacion en los actos de los procedimientos de adjudicacion de la obr
publica.
15. Integrar los expedientes generados de las auditorias y otras acciones de control del Departamento.

16. Realizar el seguimiento de los resultados de las auditorias y otras acciones de control.

17. Fomentar la observancia de las disposiciones establecidas en el Bando Municipal a través de acciones
de mejora.

18. Realizar el analisis e interpretacion de estados financieros del municipio y darle seguimiento a los
mismos hasta su aclaracién o justificacion.

19. Fiscalizar que los ingresos del municipio cumplan con las disposiciones establecidas en la Ley de
Ingresos Municipales y demas normatividad aplicable.

20. Realizar arqueos de caja en las areas de recaudacion, para verificar que los ingresos municipales se
depositen y registren oportunamente.

21. Realizar arqueos de formas valoradas en las diferentes unidades administrativas del municipio.

22. Realizar inspecciones a fin de verificar el adecuado ejercicio del gasto y su apego a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, establecidos en la normatividad aplicable. B

23. Las demas actividades que el Contralor Municipal, en ejercicio de sus funciones.

6.1.2 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS CONTECIOSOS
Objetivo:

Solventar oportuna y adecuadamente las quejas, denuncias, procedimientos instaurados y sanciones
correspondientes mediante la aplicacion de la normatividad vigente en la entidad, son las ocupaciones
primordiales del Departamento de Procedimientos Contenciosos con base al Manual General de
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Organizacion a continuacion se despliegan las funciones descritas del departamento antes mencionadq

Funciones:

1. Elaborar los acuerdos, autos, constancias, oficios y todos aquellos medios tendientes a N

documentar cada una de las diligencias y/o actuaciones llevadas a cabo en los procedimientos
administrativos disciplinarios y resarcitorios.

2. Brindar atencion y seguimiento a las quejas, denuncias y substanciacién de procedimientos
administrativos y resarcitorios interpuestos en  contra de Servidores Publicos del Ayuntamien
de Tejupilco.

3. Mantener actualizado y bajo resguardo el Libro de Gobierno.

4. Elaborar los proyectos de resolucién en los procedimientos administrativos disciplinarios y
resarcitorios a la consideracion del Contralor Municipal para su aprobacién

5. Mantener actualizado el Sistema Integral de Responsabilidades instrumentado por la Secretaria
de la Contraloria de Gobierno del Estado de México (SECOGEM).

6. Mantener bajo su resguardo los expedientes, formados con motivo de procedimientos
administrativos disciplinarios y resarcitorios, que se encuentren en tramite y remitir al Contralor
Municipal, aquellos que se encuentren concluidos, para su archivo.

7. Realizar informes de movimientos de personal obligado a presentar manifestacién de bienes por
inicio y conclusion en el servicio municipal, mediante el sistema de computo correspondiente.

8. Elaborar el padrén de servidores publicos obligados a presentar manifestacién de bienes por
anualidad, en tiempo y forma.

9. Llevar a cabo las diligencias requeridas, por otras autoridades, mediante exhorto.

10. Revisar una vez a la semana, los buzones del Sistema Municipal de Quejas, Denuncias y
Sugerencias levantando el acta correspondiente a la que sera notificado el Contralor Municipal,
afecto de determinar lo conducente.

11. Expedir las Constancias de No Inhabilitacion a las personas que pretendan ingresar al servicio
publico municipal

VIl. DIRECTORIO

1. Contralor Interno Municipal
Lic. Juan Carlos Lucio Salinas
1.1. Jefa del Departamento de Auditoria
Lic. Erika Flores Calderén
1.2 Jefa del Departamento de Procedimientos Contenciosos
Lic. Eleuteria Coria Luvianos /
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Contraloria Interna Municipal

Plaza Hidalgo S/N Col. Centro, Tejupilco de Hidalgo,
Estado de México C.P. 51400
Teléfono: (724) 267 2633
contraloriamunicipal082@gmail.com
contraloria@tejupilco.gob.mx

P.L.P. RIGOB TO}OPEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

MTRO. ALFREDO ROJO DUARTE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION @

 FECHADEACTUALZACION  DESCRIPCION DELAACTUALZAGION

Febrero 2023 ACTUALIZACION DE FORMATO

EN SEGUIDA SE ASIENTA EL SIGUIENTE :

ACUERDO 0378/2023.- LOS INTEGRANTES DE CABILDO PRESENTES, APROBARON POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL DE TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO. '
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A CONTINUACION, EL PRESIDENTE MUNICIPAL, INSTRUYE AL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO, REALICE LA PUBLICACION CORRESPONDIENTE EN: EL PERIODICO OFICIAL
DEL AYUNTAMIENTO-GACETA MUNICIPAL, A TRAVES DE LA PAGINA DEL MUNICIPIO
www.tejupilco.gob.mx Y EN LOS ESTRADOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A
LO ESTIPULADO EN LOS ARTICULOS 30, 31 FRACCIONES | Y XXXVI, 48 FRACCIONES II
yEII)I(; 91 FRACCIONES VIl Y XIll; DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEJUPILGO, MEXICO 2022 - 2024.

C. RIGOBERT® LOPEZ RIV
PRESIDENT IPAL

. 4

C. IDALI LINA MIRANDA SORIANO

C. NANCY DALILA ESPIN /A ESCAMILLA
CUARTA REGIDORA
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