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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 2022-
2024, en la Octogésima Novena Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 08 de abril de
2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO

UNICO. El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022-2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 116 y 124 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, 3, 31 fraccion | (PRIMERA), 48 fraccion 1l (TERCERA), 160,
164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 10 fraccion | (PRIMERA);
11, 12 fraccion N, 15 fraccion | (SEGUNDA), 18 fraccion XV (DECIMA QUINTA), 48 y 49
del Reglamento de Comisiones Edilicias, aprueban el Dictamen del Reglamento Interno de
la Direccidn General de Servicios Ciudadanos, con las modificaciones aportadas por los
miembros del Honorable Cuerpo Edilicio, asi como de las Unidades Administrativas que
conforman la presente Administracion Publica Municipal y por los Integrantes de la
Comision Edilicia de Revision y Actualizacién de la Reglamentacion Municipal y Perspectiva
de Género, en virtud de lo fundado en todos y cada uno de los planteamientos expuestos
en el presente Dictamen, asi mismo se aprueba el Reglamento Interno de la Direccién
General de Servicios Ciudadanos, dictaminado.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala Alterna de Cabildos ubicada en el Centro Administrativo de la Colonia
Pirules, Huixquilucan, Estado de México, 08 de abril de 2024; Doctora Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo Armando Mac-Swiney
Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora; Maestro
Ledén Gonzélez Rojas, Segundo Regidor; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Tercera Regidora; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Sonia Lopez Pérez, Quinta Regidora; Licenciado Rodrigo Martinez Gutiérrez,
Sexto Regidor; Técnica en Trabajo Social Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima Regidora;
Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora lvette Mariana Valdez Sanchez,
Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable
Ayuntamiento.

bbbt ettt Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado
de México, C.P. 52760
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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto la organizacion y el
funcionamiento de la Direccion General de Servicios Ciudadanos del Municipio de
Huixquilucan, Estado de México.

Articulo 2. Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

l. Acta: Documento publico debidamente autorizado por la autoridad
competente, en el que se hace constar un hecho o acto juridico;

Il. Ayuntamiento: ElI Ayuntamiento del Municipio de Huixquilucan, Estado de
México;

1. Consejo Interdisciplinario: Organo de consulta y asesoria, mediante el cual
se establecen acuerdos relacionados con el funcionamiento de la Preceptoria
Juvenil Regional de Reintegracién Social;

V. Conciliacion: Al proceso confidencial y voluntario en el que uno o mas
conciliadores asisten a las personas interesadas facilitandoles el dialogo vy
proponiendo soluciones legales, equitativas y justas al conflicto;

V. CURP: A la Clave Unica de Registro de Poblacién;
VI. Direccion General: A la Direccion General de Servicios Ciudadanos;

VIl.  Enlace Administrativo: Servidor Publico obligado a llevar el correcto
funcionamiento Administrativo de la Dependencia;

VIII.  Facilitador: Al tercero ajeno a las partes que prepara y facilita la comunicacion
entre ellas, en los procedimientos de mediacion y conciliacién y, que, unicamente
en casos de conciliacion, podra poner mecanismos alternativos de solucion de
controversias para dirimir el conflicto;

IX. Homonimia: Condicién en la que una persona tiene el mismo sustantivo
propio y apellidos de otra;

X. Invitacién: Documento que se le hace llegar a la persona que indica el
interesado, para que acuda al Centro de Mediacion e intervenga en el procedimiento
de Mediacion - Conciliacion;
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XI.  Juez Civico: A la autoridad administrativa encargada de conocer y resolver
sobre la imposicion de sanciones que deriven de conductas que constituyan
infracciones administrativas;

XlIl.  Juzgado Civico: A la unidad administrativa dependiente del Ayuntamiento, en
la que se imparte y administra la Justicia Civica;

XIll.  Libro: Es el conjunto de actas de los hechos y actos juridicos que realizan las
areas suscritas a la Direccion General, debidamente autorizadas;

XIV. Manual de Organizacion: Documento oficial que especifica la estructura
organica, base legal, objetivos y funciones de las areas que integran a la Direccién
General de Servicios Ciudadanos;

XV. Manual de Procedimiento: Documento oficial que proporciona una guia clara,
ordenada y precisa a los ciudadanos y servidores publicos respecto al como se
ejecutan las facultades y funciones que tienen atribuidas cada una de las areas
adscritas a la Direccion General de Servicios Ciudadanos;

XVI. Mediacién: Al proceso confidencial y voluntario en el que un tercero
denominado facilitador, de forma neutral e imparcial interviene facilitando a los
interesados la comunicacién, con objeto de que ellos construyan un convenio que
dé solucion plena, legal y satisfactoria al conflicto;

XVIIl.  Municipio: Municipio de Huixquilucan, Estado de México;

XVIIl. Oficial del Registro Civil: Persona investida de fe publica que, en el ambito
de su competencia y atribuciones, inscribe, registra, autoriza, certifica, da publicidad
y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil;

XIX. Oficialia del Registro Civil: El area que esta bajo responsabilidad del Oficial
del Registro Civil para inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad vy
solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil, con el proposito de brindar
certeza juridica a las personas;

XX. Pasaporte: Es el documento oficial de viaje que la Secretaria de Relaciones
Exteriores expide a los nacionales mexicanos para acreditar la identidad del titular
y solicitar de las autoridades extranjeras que les permitan libre paso, les impartan
ayuda y proteccion y, en su caso, les dispensen las cortesias;

XXI. Presidenta (e) Municipal: La Presidenta Municipal Constitucional de
Huixquilucan, Estado de México;
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XXII.  Custodio: Al personal de seguridad publica comisionado por la Direccidn
General de Seguridad Publica y Vialidad, para realizar funciones de vigilancia en las
instalaciones del Juzgado Civico;

XXIIl. Preceptoria Juvenil Regional: Unidad Administrativa encargada de ejecutar,
aplicar y desarrollar los programas de Prevencion de la Antisocialidad y de
Reintegracion para Adolescentes;

XXIV. Reglamento: Al Reglamento Interno de la Direccion General de Servicios
Ciudadanos;

XXV. Secretaria de Relaciones Exteriores: Secretaria de la Administracién Publica
Federal encargada de conducir la politica exterior de México mediante el dialogo,
la cooperacion, la promocion del pais y la atencidn a los mexicanos en el extranjero,
también coordina la actuacion internacional del Gobierno de la Republica Mexicana;

y

XXVI. Unidad Administrativa: Son las areas de soporte de la Direccion General de
Servicios Ciudadanos, e integrantes de su estructura organica.

~ CAPITULO PRIMERO
DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS CIUDADANOS

Articulo 3. La Direccion General de Servicios Ciudadanos a través de las Unidades
Administrativas tendra por objeto lo siguiente:

l. La promociéon de la paz social, a través de los juzgados civicos
implementando los mecanismos alternativos de solucion de controversias entre los
habitantes y transeuntes;

Il. La imposicidon de sanciones que deriven de conductas que constituyan
infracciones de competencia municipal,

1. Prevenir conductas antisociales entre la juventud huixquiluquense buscando
su reintegracion, readaptacion y rehabilitacion;

V. Dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civil de las
personas, mediante su registro, resguardo, autorizacién y certificacién
correspondiente;

V. Apoyar a la ciudadania realizando el tramite para la obtencion de la CURP; y
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V1. Ayudar a la ciudadania respecto al tramite para la obtencién del pasaporte
que se expide en la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Articulo 4. Su titular tendra como atribuciones, responsabilidades y funciones las
que le otorgue la normatividad aplicable, asi como las que a continuacion se
establecen:

l. Verificar y dar seguimiento a que los procedimientos de Mediacion y/o
Conciliacion que sean requeridos por la ciudadania o por las autoridades
Municipales, sean atendidos en tiempo y forma;

I. Revisar periddicamente en el Centro de Mediacion los libros de: invitaciones
y de atencion al publico, haciéndoles saber en tiempo y forma las observaciones
sefaladas para su correccion;

[I. Verificar que los asuntos que se atiendan en el Juzgado Civico se realicen
en tiempo y forma, dentro del marco legal;

V. Dar cuenta a la Secretaria del Ayuntamiento de los detenidos en el Juzgado
Civico;

V. Revisar periodicamente en el Juzgado Civico los libros de: actas
informativas, llamadas de personas infractoras, percances viales, detenidos y
amonestados, acta de remisiones, de registros, de oficios, haciéndoles saber en
tiempo y forma las observaciones sefaladas para su correccion;

VI. Recibir, turnar, atender y dar seguimiento a las peticiones que ingresen,;

VIl.  Rendir los informes o reportes que sean solicitados por la Presidenta
Municipal y la Secretaria del Ayuntamiento;

VIII. Participar en los cuerpos colegiados, platicas, talleres, conferencias y cursos
que encomiende la Presidenta Municipal;

IX. Brindar apoyo administrativo y vigilar que se atienda de forma adecuada a la
ciudadania en los tramites que realizan ante las Oficialias de Registro Civil;

X. Supervisar la expedicion de CURPS;

XI. Brindar apoyo administrativo a las Unidades Administrativas que integran la
Dependencia;

uillucan.gob.m
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XlIl.  Brindar, apoyar, administrar y vigilar que la atencién a los menores de edad
que son remitidos a la Preceptoria Juvenil Regional, sea la calificada y adecuada
por parte de su Consejo Interdisciplinario;

XIll.  Proponer, coordinar, implementar cursos y platicas a fin de prevenir, difundir
y acercar a los adolescentes en situaciones de riesgo;

XIV. Brindar a la ciudadania asesorias y orientacion respecto a los requisitos que
solicita para la expedicion de pasaportes;

XV. Revisar en cualquier momento los expedientes, libros de las areas a su
cargo, asi como de los actos que realiza el Registro Civil, para darle a conocer a la
Contraloria Interna Municipal cuando se detecten observaciones;

XVI. Crear el Comité Interno de Mejora Regulatoria, que tiene por objeto auxiliar
al Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria y Enlace de Mejora
Regulatoria en el cumplimiento de sus funciones con el objetivo de proveer al
establecimiento de un proceso permanente de calidad y la implementacién de
sistemas informaticos, para contribuir a la desregulacion, la simplificacion y la
prestacion eficiente y eficaz del servicio publico, con base en la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, el Reglamento para la Mejora
Regulatoria de Huixquilucan, Estado de México y los planes y programas que
acuerde la Comision Municipal, cuya integracion debera de ajustarse a los
preceptos legales ya invocados; y

XVIl. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le
encomiende la Presidencia Municipal.

Articulo 5. La Direccion General de Servicios Ciudadanos se auxiliara de las
siguientes areas:

a) Juzgado Civico;

b) Centro de Mediacién;

c) Oficialias del Registro Civil;

d) Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social;

e) Médulo CURP;

f) Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores.
g) Coordinacion de Servicios Ciudadanos; y

h) Enlace Administrativo.

Los servidores publicos de la Direccion General, estan obligados a conducirse con
legalidad, eficiencia, rapidez, calidad, honorabilidad, asi como la obligacién de
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promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad
con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad.

CAPITULO SEGUNDO
JUZGADO CivICO

Articulo 6. Los Juzgados Civicos son Unidades Administrativas encargadas de la
imparticion y administracion de la Justicia Civica y tendran las facultades y
atribuciones contenidas en la Ley de Justicia Civica para el Estado de México y sus
Municipios, Bando Municipal y disposiciones en materia de Justicia Civica.

Articulo 7. Los Juzgados Civicos tendran autonomia técnica y operativa; El
Ayuntamiento a través de la Direccion General de Servicios Ciudadanos, vigilara la
efectiva imparticion y Administraciéon de la Justicia Civica.

Articulo 8. El Ayuntamiento, a propuesta de la Presidencia Municipal determinara
el numero de Juzgados Civicos que se instalaran en el territorio municipal, asi como
su sede y competencia territorial, debiendo existir por lo menos una en la cabecera
municipal.

Articulo 9. Para ser Juez Civico se requiere dar cumplimiento a los siguientes
requisitos establecidos en la Ley de Justicia Civica para el Estado de México y sus
Municipios y demas normatividad aplicable.

Articulo 10. El Juzgado Civico, se integrara cuando menos por:

l. Una Jueza o Juez Civico;

I. Una Secretaria o Secretario Civico;
[I. Una persona Facilitadora;

V. Una persona médica;

V. Una o un psicdélogo;

VI. Las y los policias de custodia que se requieran para el desahogo de las
funciones del Juzgado Civico; y

VIl.  El personal administrativo que el Ayuntamiento asigne a cada Juzgado Civico

Articulo 11. Son facultades y obligaciones del Juez Civico lo establecido en la Ley
de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, Bando Municipal y demas
legislacién aplicable en la materia, asi como promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de
universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad.
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CAPITULO TERCERO
CENTRO DE MEDIACION

Articulo 12. Los Centros de Mediacién Municipal son las Unidades Administrativas
encargadas de substanciar el procedimiento de mediacidén y conciliacion de las
partes en conflicto dentro del territorio municipal, la mediacién y conciliaciéon se
llevara a peticion de parte y/o por remision mediante oficio del Juez Civico y tendra
por objeto resolver los conflictos planteados por las partes.

Articulo 13. El Ayuntamiento, a propuesta de la Presidencia Municipal, determinara
el numero de Centros de Mediacion que se instalaran en el territorio municipal, asi
como su sede y competencia territorial, debiendo existir por lo menos una en la
cabecera municipal.

Articulo 14. Para ser facilitador se requiere dar cumplimiento a los requisitos
establecidos en la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, y
demas normatividad aplicable.

Articulo 15. Los Centros de Mediacion se integraran de la siguiente forma:

l. Un Facilitador; y
Il. El personal administrativo necesario.

Articulo 16. Son facultades y obligaciones de los Facilitadores los establecidos en
la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, la Ley de
Mediacién, Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el Estado de México, y
demas normatividad aplicable.

CAPITULO CUARTO
DE LAS OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 17. Las Oficialias del Registro Civil, tienen por objeto hacer constar los
hechos y actos del estado civil de las personas.

Articulo 18. Para el debido cumplimiento de sus funciones, el Registro Civil cuenta
con 4 oficialias dentro del Municipio.

Articulo 19. Las Oficialias del Registro Civil estaran a cargo de un Oficial que sera
nombrado por el Director General del Registro Civil del Gobierno del Estado de
México, dependiendo administrativamente del Ayuntamiento, en cuanto a sus
atribuciones, funciones y obligaciones estan adscritas al Gobierno del Estado de
México, a través de la Direccion General del Registro Civil del Gobierno del Estado
de México.
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Articulo 20. Para ser Oficial del Registro Civil se requiere dar cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.

Articulo 21. Cada Oficialia del Registro Civil, se encontrara integrada por:

a) Un Oficial del Registro Civil.
b) Personal necesario que se ajuste al presupuesto asignado.

Articulo 22. Son atribuciones y obligaciones de los Oficiales del Registro Civil los
establecidos en el Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.

CAPITULO QUINTO ,
DE LA PRECEPTORIA JUVENIL REGIONAL DE REINTEGRACION SOCIAL

Articulo 23. La Preceptoria Juvenil Regional, tiene por objeto atender a los
adolescentes de entre 12 aflos cumplidos y menos de 18 afos de edad, a quienes
se les atribuya una Actitud de Riesgo o la comision de un hecho sefialado como
delito; la Preceptoria Juvenil Regional les brindara orientacion: Psicoldgica,
Pedagogica y Juridica, asi como la realizacion de actividades: Artisticas, Culturales
y Deportivas.

Articulo 24. El municipio cuenta con una Preceptoria Juvenil Regional en la
cabecera municipal.

Articulo 25. El Presidente de la Preceptoria Juvenil Regional, es designado por el
Presidente Municipal.

Articulo 26. Para ser Presidente de Preceptoria o Secretario de Acuerdos, se
requiere cumplir con lo establecido en el Reglamento de las Preceptorias Juveniles
Regionales de Reintegracion Social del Estado De México.

Articulo 27. La Preceptoria Juvenil Regional se encontrara integrada por:

l. Un Presidente de la Preceptoria Juvenil Regional;

. Un Secretario de Acuerdos, con Licenciatura en Derecho;
1R Un Psicologo;

V. Un Trabajador Social,

V. Un Licenciado en Pedagogia;
VI. Un Promotor Social;
VIl.  Una Secretaria.
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Articulo 28. Son atribuciones y obligaciones de la Preceptoria Juvenil Regional, las
establecidas en el Reglamento de las Preceptorias Juveniles Regionales de
Reintegracion Social del Estado de México.

CAPITULO SEXTO
DEL MODULO CURP

Articulo 29. El M6dulo CURP tiene como objeto registrar en forma individual a todas
las personas que residen en México, nacionales y de forma temporal a extranjeros,
asi como a los mexicanos que radican en otros paises; dichos datos personales
recabados seran protegidos, incorporados y tratados en la base de datos RENAPO.
Articulo 30. El Ayuntamiento cuenta con dos Médulos CURP, ubicados dentro del
territorio municipal.

Articulo 31. El Médulo CURP, se encontrara integrada por una persona encargada
para realizar los tramites correspondientes.

Articulo 32. El Médulo CURP tendra las funciones que se establezcan en el Manual
de Organizacién y funcionamiento de la Direccion General de Servicios Ciudadanos.

CAPITULO SEPTIMO
DE LA OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

Articulo 33. La Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores tiene como funcion brindar asesorias y orientacion respecto a los
requisitos que se solicitan para obtencion de pasaporte, asi como recepcién de
documentacion y la entrega de la misma a la Delegacion de Toluca de Lerdo, Estado
de México para su elaboracion y posteriormente la entrega del mismo documento al
usuario.

Articulo 34. La Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores se encontrara integrada por:

a) Un Jefe de Oficina Municipal;

b) Un Suplente;

c) Operadores, los necesarios que se ajusten al presupuesto asignado, y

d) Un capturista de datos de biométricos.

Articulo 35. El Jefe de la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores tendra las funciones que se establezcan en el Manual de
Organizacion.
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CAPIiTULO OCTAVO
COORDINACION DE SERVICIOS CIUDADANOS

Articulo 36. Corresponde a la Coordinacion de Servicios Ciudadanos, vigilar que la
totalidad del personal proporcione un servicio eficiente y de calidad a la ciudadania,
asi como llevar a cabo acciones tendientes para mejorar el correcto funcionamiento
de las Unidades Administrativas dependientes de la Direccion General de Servicios
Ciudadanos, teniendo como prioridad la paz social y el oportuno acceso a los
servicios y contara con las siguientes funciones

l. Proponer programas y acciones tendientes a mejorar el desempeio de la
Dependencia;

I. Atender al publico, exclusivamente, cuando por necesidades de la
Dependencia y por indicacion del Titular de la Direcciéon General, deba hacerlo;

1. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Unidades
Administrativas para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

V. Realizar visitas de supervision en las areas adscritas a la Direccién General,
para garantizar el servicio de calidad a la ciudadania; y

V. Las demas que, en materia de su competencia, ordenamientos vigentes,
acuerdos, decretos, circulares, convenios, manuales, las que le encomiende el
titular de la Direccidon General de Servicios Ciudadanos y las que correspondan a
las Dependencias que se le adscriban.

CAPITULO NOVENO
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 37. La funcion del Enlace Administrativo consiste en gestionar, custodiar y
aplicar los recursos humanos, materiales, financieros y bienes asignados a la
Direccién, cuidando su adecuado manejo y vigilando que se cumpla con las
disposiciones normativas y leyes aplicables.

Articulo 38. La Direccion General de Administracion, en acuerdo con los titulares
de cada Dependencia, sera la encargada de proponer el nombramiento de los
Enlaces Administrativos segun las necesidades de cada dependencia, de
conformidad a lo establecido en el Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
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Articulo 39. El Enlace Administrativo, tendra las funciones establecidas en el
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,

Estado de México.
TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Reglamento en la “Gaceta Municipal de
Huixquilucan, Estado de México”.

SEGUNDO. El presente reglamento entrara en vigor al dia habil siguiente de su
publicacién en la “Gaceta Municipal”.

TERCERO. Se abrogan todas aquellas disposiciones legales de caracter municipal
y administrativas que se hubieren expedido con anterioridad al presente
Reglamento Interné de la Direccién General de Servicios Ciudadanos.

CUARTO. Los actos de autoridad emanados por las areas competentes, anteriores
a la entrada en vigor del presente Reglamento, son validas en tanto cumplan con la
normatividad aplicable de mayor jerarquia.

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

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.

huixquilucan.gob.m:
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