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"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de
Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo
2025-2027, en la Décima Séptima Sesidon Ordinaria de Cabildo, celebrada el 07 de
julio de 2025, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, Nimero. VIIl. Propuesta para la aprobacion de
los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal. Analisis y aprobacion en su caso.

ACUERDO.

UNICO. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de
México, Periodo 2025-2027, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122y 138
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion
'y 112 fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; Aprueba el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos de las 22 Dependencias la
Administracion Publica Municipal, mediante los cuales se establecen las funciones
especificas y descripcién de sus actividades acorde al Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México, de fecha 01 de
enero del 2025.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salon de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal,
Huixquilucan, Estado de México, el 07 de julio de 2025, estando presentes; Doctora
Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo
Armando Mac-Swiney Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Sonia Lopez Pérez,
Primera Regidora; Licenciado Luis Narcizo Fierro Cima, Segundo Regidor
Licenciada Rocio Aguirre Gutiérrez, Tercera Regidora; Licenciado Raul Velazquez
Gonzalez, Cuarto Regidor; Ciudadana Iracema Lilian Gamboa Rodriguez, Quinta
Regidora; Ciudadano Juan Antonio Morales Vazquez, Sexto Regidor; Licenciada
Guadalupe Adriana Montoya Olvera, Séptima Regidora; Ciudadano Luis Adrian
Ramirez Ortiz, Octavo Regidor; Ciudadano Rufino Ramirez Francisco, Noveno
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Regidor y la Maestra Alma Rocio Rojas Pérez, Secretaria del Honorable
Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. ALMA ROCiO ROJAS PEREZ

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.

huixquilucan.gob.mx
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| INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion especifica la estructura organica, base legal,
objetivos y funciones de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos del H.

Ayuntamiento de Huixquilucan, Estado de México.

Tiene como proposito establecer de forma clara y precisa el marco legal y de accién
sobre el cual el servidor publico se desempefia y al mismo tiempo es una guia para el
ciudadano respecto a los servicios publicos que presta este Organo Desconcentrado de la

Administracién Pdblica Municipal.

Lo anterior, se argumenta en virtud de que el estudio, promocion y defensa de los
derechos humanos es un asunto de responsabilidad publica que debe asumir el municipio
asi como, en participar en las actividades de defensa con instrumentos de proteccién y a
fravés de una cooperacion activa en la atencién de las quejas presentadas. Esto es
fundamental para la institucionalizacién de los derechos humanos en el ambito de gobierno
municipal, puesto que dichas tareas permiten, respectivamente, tener un diagnostico y
planear las acciones a emprender, publicitar las actividades y logros de las DMDHEM a fin
de darlas a conocer y hacerse de la confianza de la ciudadania, instituir una cultura de los
derechos humanos, prevenir violaciones y efectuar una valoracidn mas amplia en la

sustanciacidon de las quejas.

En ese sentido, el presente Manual de Organizacion resuita fundamental para

administrativa.



H. ANTECEDENTES

El Municipio de Huixquilucan es uno de los 125 municipios que conforman el Estado
de México y forma parte de la zona metropoiitana del Valle de México. Nace como
municipio, con raices otomies, el 21 de octubre de 1846. Su nombre significa “lugar de
cardos comestibles”, ha sido testigo de las luchas de Independencia y Reforma y en su

terreno yacen los restos del General José Nemesio Francisco Degollado Sanchez.

Los Ultimos 70 afios México ha vivido cambios sociales importantes, desde la
segunda guerra mundial hasta la globalizacién y la llamada revolucién de las Tecnologias
de la Informacioén, México ha crecido industrialmente. Estos cambios acelerados, en
comparacién a los de la primera mitad del sigio XX, han exigido a las personas y sus
Gobiernos una mayor capacidad de adaptacién a la realidad social.

En ese sentido, el papel del Gobierno, y en especifico el del Municipio de
Huixquilucan, es el de generar condiciones de desarrollo y crecimiento para los
huixquiluguenses a través de servicios publicos de calidad, eficientes y eficaces, justo como
lo sefiala el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. -

La tarea de gobernar Huixquilucan se vuelve alin mas compleja con la gran
diversidad y pluralidad social, la inquietud politica y economica de los diferentes sectores y
actores de |la sociedad y la inseguridad que afecta al Estado y atoda la Republica Mexicana.
En estas circunstancias, la gobernabilidad y estabilidad politica del Municipio se ven
amenazadas, de ahi la importancia de una institucién como es la Defensoria Municipal de

Derechos Humanos.

Para la presente administracién 2025-2027, la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos, se le reconoce como un érgano administrativo desconcentrado, con autonomia

en sus decisiones, dando como resultado una dependencia con mas herramientas, para el

desarrollo de programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos que

Todo ello, convierte a la Defensoria Municipal de Derech
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acorde a las necesidades de los habitantes, lo que convierte al presente Manual de

Organizacién en un elemento de gran valor que servira de apoyo y \
publico y ciudadano que este inmerso e involucrado con los servicios que presta esta unic

administrativa.



1. MISION

Expandir la proteccién y defensa de los Derechos Humanos en el Municipio, a traves
de la capacitacién continua del personal de todas las dependencias municipales, en et trato
con la ciudadania en materia de Derechos Humanos, realizacién de campafias de

visibilizacién, sensibilizacién e informacion de los Derechos Humanos a los habitantes del

municipio, proporcionar asesoria juridica y proteger a grupes v rables y personas
lesionadas en sus derechos fundamentales, para lograr, onvivencia entre la

autoridades y ciudadanos y alcanzar la proteccion y el respeto a la



V. VISION

Ser una dependencia gubernamental responsable de conducir la politica en materia
de Derechos Humanos, fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la
participacion de organismos no gubernamentales, asi como con instituciones publicas y
privadas, brindar asesoria juridica en materia de Derechos Humanos a [a ciudadania en fa

atencién de las demandas sociales en estricto apego a los principios d eficacia,

eficiencia, calidad, honradez y austeridad, generando las cond

permitan el crecimiento y desarrolio del Municipio y sus habitantes.



V. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de [as Defensorias Municipales de

Derechos Humanos del Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracion Publica

Estado de México.



V. OBJETIVO GENERAL

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos, es el 6rgano administrativo
desconcentrado, con autonomia en sus decisiones y en el ejercicio de su presupuesto,
encargado de la promocion, divulgacién, estudio y colaboracion en la defensa de los
derechos humanos en el municipio.

El Defensor Municipal de los Derechos Humanos se constituye como el eniace de
coordinacion entre las organizaciones no gubernamentales y la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México, a fin de garantizar el respeto de los mismos por parte de
las autoridades municipales. Para ello, cuenta con las facultades siguientes:

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

TiITULO IV
Régimen Administrativo

CAPITULO DECIMO

Seleccién, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal de
Derechos Humanos

Articulo 147 A.- En cada municipio, el ayuntamiento respectivo, mediante acuerdo de
cabildo, expedira con la oportunidad debida una convocatoria abierta a toda la poblacién
para designar al Defensor Municipal de Derechos Humanos, que debera durar en su cargo
‘tres afos, contando a partir de la fecha de su designacion, pudiendo ser reelecto por ei
ayuntamiento por una sola vez y por igual periodo.

Articulo 147 K.- Son atribuciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos:

l. Recibir las quejas de la poblacién de su municipalidad y remitirlas a la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México, por conducto de sus visitadurias, en
términos de la normatividad aplicable;

fl. Inforrnar a la Comisidn de Derechos Humanos del Estado, acerca de presumibles
violaciones a los derechos humanos por actos u omisiones de naturaleza
administrativa de cualquier autoridad o servidor publico que residan en el municipio
de su adscripcién;

1. Observar que la autoridad municipal rinda de manera oportuna y veraz los informes
que solicite la Comisidon de Derechos Humanos;

V. Verificar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México sean cumplidas en sus términos, una vez
aceptadas por la autoridad dentro de su municipio;

V. Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser cor

solo para ese efecto, debiendo remitirla a la Visitaduria
las 24 horas siguientes;
VL Practicar conjuntamente con el Visitador respeclivo
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VIL

VL

IX.

X.

Xl

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XV1.

XVH.

XVIIL,

XIX.

lo establecen la Ley de la Comisién de Derechos Hufmanos del Estado de México y
su reglamento; ,

Coadyuvar con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México en el
seguimiento de las recomendaciones que el organismo dicte en contra de
autoridades o servidores publicos que residan o ejerzan funciones dentro del
municipio;

Proponer medidas administrativas a los servidores publicos para que durante el
desempefio de sus funciones, actien con pleno respeto a [os derechos humanos;
Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos;
Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacion de
organismos no gubernamentales del municipio;

Participar en las acciones y programas de los organismos no gubernamentales de
derechos humanos de su municipio, asi como supervisar las actividades y evento
que éstos realicen;

Asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los menores,

mujeres, adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas y detenidos o
arrestados, a fin de que les sean respetados sus derechos humanos;

Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacién que imparta la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México;

Coordinar acciones con autoridades de salud, de seguridad publica estatal y otras
que correspondan, para supervisar que en los centros de atencion de adicciones
de su municipio no se vulneren los derechos humanos de las personas que se
encuentran internadas en los mismos;

Supervisar las comandancias y carceles municipales, a fin de verificar que cuenten
con las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se vuineren los
derechos humanos de las personas privadas de su libertad;

Realizar investigaciones y diagnésticos en materia economica, social, cultural y
ambiental, relacionados con la observancia y vigencia de los derechos humanos,
para el planteamiento de politicas pUblicas y programas que se traduzcan en
acciones que en [a esfera de su competencia aplique el municipio, informando de
ello a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México;

Proponer a la autoridad municipal y comprometer que privilegie la adopcidn de
medidas para el ejercicio de los derechos siguientes: de proteccion y asistencia a
la familia, a la alimentacion, a la vivienda, a la salud, a la educacién, a la cultura 'y
a un medio ambiente sano, a partir de un minimo universai existente que registre
avances y nunca retrocesos,;

Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mu
mayores, de las personas en discapacidad, de los indigenas®y
grupos vulnerables; y
Las demas que les confiera esta Ley, otras disposicio
Humanos del Estado de México.

r, de los adultos
e todos los

11



VI. ATRIBUCIONES

Reglamento Organico de la Administracion Piblica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México

Capitulo Tercero
De los Organos Administrativos Desconcentrados

Articulo 246. El Ayuntamiento podra aprobar la creacion de 6rganos administrativos
desconcentrados que estaran jerarquicamente subordinados a fa Presidenta Municipal y
tendran Facultades especificas para resolver sobre la materia y dentro del ambito territorial
que se determine en cada caso.

Articulo 247. Los organos administrativos desconcentrados tendran como finalidad
general, el contar con mayor flexibilidad, agilidad y cercania para conocer, gestionar y
resolver los asuntos de su competencia, para ello contaran con la autonomia técnica y de
gestién gue determine en cada caso el Ayuntamiento, asi como con los bienes muebles e
inmuebles, recursos materiales y humanos que le asigne la Presidenta Municipal y el
presupuesto que anualmente se determine.

Articulo 248. La Presidenta Municipal determinara los objetivos, programas, proyectos y
acciones de los 6rganos administrativos desconcentrados, ademas de dar seguimiento a
su gestion y evaluar sus resultados.

Articulo 249. Son Organos Desconcentrados de la Administracion Publica Municipat:
|. Defensoria Municipal de Derechos Humanos; y

II. Las demas que apruebe el Ayuntamiento, previa suficiencia presupuestal.

Seccion Primera

De la Defensoria Municipal de Derechos Humanos

Articulo 250. La Defensoria Municipal de Derechos Humanos, es el 6rgano administrativo
desconcentrado, con autonomia en sus decisiones y en el ejercicio de su presupuesto,
encargado de la promocion, divuigacién, estudio y colaboracion en la defensa de los
derechos humanos en el municipio. Su titular tendra como atribuciones, responsabilidades
y funciones las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
aplicables en la materia, asi como las que a continuacion se establecen;

I. Coordinar el ejercicio de sus acciones y funciones con la Comisié Derechos Humanos
del Estado de México, a través del Visitador General de la regionia la que corresponda el
municipio;

12



ll. Recibir las quejas de la poblacién de su municipalidad y remitirlas a la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, por conducto de sus visitadurias, en términos
de fa normatividad aplicable;

Hl. Informar a la Comision de Derechos Humanos del Estado, acerca de presumibles
violaciones a los derechos humanos por actos u omisiones de naturaleza administrativa de
cualquier autoridad o servidor publico del municipio de Huixquilucan;

IV. Observar que la autoridad municipal rinda de manera oportuna y veraz los informes que
solicite la Comisién de Derechos Humanos;

V. Verificar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comisidn de
Derechos Humanos del Estado de México sean cumplidas en sus términos, una vez
aceptadas por la autoridad municipal;

VI. Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser considerados violatorios de
derechos humanos que ocurran dentro del municipio, teniendo fe publica solo para ese
efecto, debiendo remitiria a la Visitaduria correspondiente dentro de las 24 horas siguientes;

VIl. Practicar conjuntamente con el Visitador respectivo las conciliaciones y mediaciones
que se deriven de las quejas de las que tenga conocimiento, conforme lo establecen la Ley
de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México y su reglamento;

VIll. Coadyuvar con la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México en el
seguimiento de las recomendaciones que el organismo dicte en contra de autoridades o
servidores publicos del municipio de Huixquilucan;

IX. Proponer medidas administrativas a los servidores publicos para que, durante el
desempefio de sus funciones, actuen con pleno respeto a [os derechos humanos;

X. Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos;

Xl. Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacion de
organismos no gubernamentales, asi como con instituciones publicas y privadas;

Xli. Coadyuvar en acciones y programas de los organismos no gubernamentales de
derechos humanos de su municipio;

Xlll. Asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los grupos en
situacion de vulnerabilidad, a fin de que les sean respetados sus derechos humanos;

XIV. Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacidén que imparta la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México;

XV. Coordinar acciones con autoridades de salud, de seguridad publica estatal y otras que
correspondan, para supervisar que en los centros de atencion de adicciones de su
municipio no se vulneren los derechos humanos de las personas que se encuentran
internadas en los mismos;

XVI. Supervisar los Centros de Detencién Municipal, a fin de verifi
condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se vulner
de las personas privadas de su libertad;

13



XVIi. Realizar investigaciones y diagnosticos -en materia de' derechos humanos, para el
planteamiento de politicas publicas y programas que se traduzcan en acciones que en la
esfera de su competencia aplique el municipio;

XVIII. Proponer a la autoridad municipal la adopcién de medidas y acciones para garantizar
los Derechos Humanos de los habitantes y visitantes del municipio de Huixquilucan,

XIX. Promover los Derechos Humanos de la poblacion Huixquiluquense, en especial de los
grupos en situacion de vuinerabitidad,

XX. Presentar por escrito al ayuntamiento, informe anual sobre las actividades realizadas
en el periodo inmediato anterior, turnando copia a la Comisién de Derechos Humanos de la
entidad;

XXI. Ejercer el presupuesto que le asigne el ayuntamiento, con sujecion a politicas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; y

XXI1. Las demas que le confiera la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Articulo 251. Para la atencion de los asuntos de su competencia,
personal profesional, técnico, administrativo y demas servidores pu
ayuntamiento autorice para el cumplimiento de su encargo.

14



Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Clave

Dependencia

DGO

Defensoria Municipal de Derechos Humanos




Vill. ORGANIGRAMA

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

Defensor Municipal de
Derechos Humanos

Titular
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IX. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

La persona titular de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos tiene como-
atribuciones, responsabilidades y funciones las que le otorgan las leyes, reglamentos y
demas disposiciones legales aplicables en la materia, por si 0 a través del personal a su
cargo, asi como las que a continuacion se establecen:

|. Coordina el gjercicio de sus acciones y funciones con la Comisidén de Derechos Humanos
del Estado de México, a traves de la Visitaduria Generai de Atizapan.

ll. Recibe las quejas de la poblacién de Huixquilucan y ias remite a la Comisidn de Derechos
Humanos del Estado de México, por conducto de la Visitaduria General de Atizapan.

ill. Informa a la Comision de Derechos Humanos del Estado, acerca de presumibles
violaciones a los derechos humanos por actos u omisiones de naturaleza administrativa de
cualquier autoridad o servidor publico del municipio de Huixquilucan.

IV. Observa que las autoridades municipales rindan de manera oportuna y veraz los
informes que solicite la Comision de Derechos Humanos, en los casos en que se inicia una
queja en contra de estas.

V. Verifica que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México sean cumplidas en sus términos, una vez
aceptadas por |las autoridades municipales dentro de la sustanciacién de un procedimiento
de queja.

VL. Elabora actas circunstanciadas por hechos que puedan ser considerados violatorios de
derechos humanos que ocurran dentro del municipio, teniendo fe publica solo para ese
efecto, debiendo remitirlas a la Visitaduria General de Atizapan dentro de las 24 horas
siguientes.

VIl. Practica conjuntamente con el Visitador General de Atizapan las conciliaciones vy
mediaciones que se deriven de las quejas de las que tenga conocimiento, conforme lo
establecen la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México y su
reglamento.

VHI. Coadyuva con la Comisidon de Derechos Humanos del Estado de México en el
seguimiento de las recomendaciones que el organismo dicte en contra de autoridades o
servidores publicos del municipio de Huixquilucan.,

IX. Propone medidas administrativas a los servidores publicos para que, durante el
desemperfio de sus funciones, actien con pleno respeto a los derechos humanos.

X. Desarrolla y ejecuta programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos.

derechos humanos de Huixquilucan.
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Xitl. Asesora y orienta juridicamente a los habitantes de su'municipio, en especial a los
grupos en situacion de vulnerabilidad, a fin de que les sean respetados sus derechos
humanos.

XIV. Coordina, promueve y fomenta los cursos de capacitacion que imparte la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México con los servidores publicos que integran la
adrinistracion publica municipal de Huixquilucan.

XV. Supervisa las instaiaciones del Juzgado Civico, a fin de verificar que cuente con las
condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se viilneren los derechos humanos .
de las personas probables infractoras en términos de la Ley de Justuc:a Civica del Estado
de México y Municipios.

. Realiza investigaciones y diagnosticcs en materia de derechos humanos, para el
planteamlentc de politicas pdblicas y programas que se traduzcan en acciones que en la"
esfera de su competencia apilque el municipic de Huixquilucan.

XVIl. Propone a la autoridad mun.capal la adopcién de medidas y acciones para garanf:zar
los derechos humanos de los habitantes y visitantes del municipio de Huixquilucan;

XiX. Reahza campafias, eventos y programas de promocion de los derechos de la nifiez,
de los adolescentes, de la mujer, de los adultos mayores, de las personas en dlscapacndad
de los indigenas y en si, de todos los grupos vulnerables

XX. Presenta por escrito al Ayuntamiento, informe anual sobre las actividades realizadas
en el periodo inmediato anterior, turnando copia a la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México.

XXI. Ejerce el presupuesto que le asigne el Ayuntamiento, cor
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.
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X DIRECTORIO

LIC. REINA JAZMIN RINCON MUCINO
Titular de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
Tel.: 55 8284 2231, extension 506

Correo electronico: defensoriamunicipal@huixquilucan.gob.mx
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/ Dra. R6mina Contrera
Presidenta Municipal G

\

Lic. Benito Ga
Contralor M

Lic. Reina Jazmin Rincéi*Mucific
Defensora Municipal de Derechos Humanos
de Huixquilucan
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Xli. VIGILANCIA

‘Los presentes lineamientos tienen vigencia a partir de la fecha de notificacion y
correspondera al Organo de Control Interno Municipal, vigilar que las dependencias y sus

unidades administrativas responsables mantengan actualizad

organizacion y den debido cumplimiento a las presentes disposj
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