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REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE COHETZALA, PUEBLA

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

El presente Reglamento tiene por objeto establecer la integracion,
estructura, funciones, atribuciones y reglas basicas mediante las
cuales se desarrollara la Administracion Publica del Municipio de
Cohetzala, del Estado de Puebla. para el cumplimiento de sus
funciones, la cual se conforma por las Autoridades y Dependencias
que senala la Ley Organica Municipal, el presente Reglamento y las
demas que autorice el Ayuntamiento.

ARTICULO 2
La Administracion Publica Municipal sera:

a) Centralizada: Se integra con las Dependencias que forman parte
del Ayuntamiento y demas organismos vinculados jerarquicamente a
las Dependencias Municipales.

b) Descentralizada: Se integra con las Entidades paramunicipales,
que son empresas con participacion municipal mayoritaria, los
organismos publicos municipales descentralizados y los fideicomisos,
donde el fideicomitente sea el Municipio.

ARTICULO 3

El Ayuntamiento del Municipio de Cohetzala, es el 6rgano de gobierno
deliberante que funciona de manera colegiada, compuesto por un
Presidente, Municipal, Regidores y un Sindico Municipal de
conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, la Ley Organica Municipal y demas disposiciones
aplicables, sin que exista autoridad intermedia entre éste y el
Gobierno del Estado para el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 4

El Presidente Municipal es el ejecutor de las determinaciones del
Ayuntamiento, quien tendra las atribuciones y funciones que senalen
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley
Organica Municipal, el presente Reglamento y las demas
disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 5

En el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades el Presidente
Municipal se auxiliara de las Dependencias y Entidades establecidas
en la Ley Organica Municipal, en el presente Reglamento y en las que
determine el Ayuntamiento, delegando las facultades que sean
necesarias para el cumplimiento de sus funciones, salvo aquéllas que
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, las leyes
y los reglamentos dispongan que deban ser ejercidas personalmente.

El Presidente Municipal, previo acuerdo del Ayuntamiento, podra
crear consejos, comités y comisiones administrativas las cuales son
organos auxiliares de la Administracion y deberan coordinarse en sus
acciones con las Dependencias y Entidades del sector al que
pertenezcan.

ARTICULO 6

El Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal, tiene la
facultad de crear las Dependencias y Entidades que se requieran para
la eficaz administracion y prestacion de los servicios municipales, asi
como las necesarias para el estudio y despacho de los diversos ramos
de la Administracion Publica Municipal, mismas que le estaran
subordinadas directamente.

Asimismo podra fusionar, modificar o suprimir las existentes
atendiendo a sus necesidades y capacidad financiera, a excepcion de
los organismos publicos municipales descentralizados, que seran
creados y extinguidos por Decreto del Congreso del Estado, debiendo
conservar obligatoriamente las previstas en la Ley Organica
Municipal.

ARTICULO 7

Las Dependencias y organismos tanto de la administracion publica
municipal centralizada como descentralizada, se regiran en lo
conducente por lo dispuesto en su decreto de creacion, el presente
Ordenamiento, en las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables y por sus reglamentos interiores respectivos.
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ARTICULO 8

El Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal, aprobara los
Reglamentos Interiores que establezcan las bases de organizacion
administrativa, facultades y obligaciones de las diversas
Dependencias del Municipio, los cuales seran elaborados por los
Titulares de las mismas.

ARTICULO 9

Cada Dependencia debera contar con manuales de organizacion, de
procedimientos y/o de servicios al publico que sean necesarios para
su funcionamiento, siendo obligacion del Presidente Municipal la
aprobacion y emision de los mismos.

Los Titulares de las Dependencias seran responsables de la
elaboracion de sus manuales de organizacion y de servicios al
publico, los cuales deberan enviarse previamente a la Secretaria del
Ayuntamiento para su analisis y autorizacion para posterior firma del
Presidente Municipal.

ARTICULO 10

El Ayuntamiento se encargara de autorizar la estructura organica de
las Dependencias, asi como aprobar el presupuesto de egresos de la
Administracion Puablica del Municipio, de acuerdo a sus necesidades y
a la disponibilidad de recursos de la Hacienda Municipal.

ARTICULO 11

Las Dependencias y Entidades municipales estan obligadas a
coordinarse en las actividades que por su naturaleza lo requieran, asi
como preparar toda la informacion relativa a la Entrega-recepcion de
la Administracion Municipal en lo correspondiente a sus funciones.

ARTICULO 12

La designacion de los servidores publicos que no requieran
aprobacion del Ayuntamiento, conforme a lo dispuesto por la Ley
Organica Municipal, se haran por conducto del Secretario del
Ayuntamiento, previo acuerdo del Presidente Municipal.

En los casos de quedar vacante cualquiera de los cargos de las
diversas areas de la Administracion Publica Municipal que requieran
de la aprobacion del Ayuntamiento, el Presidente Municipal podra
nombrar mediante acuerdo a la persona que se haga cargo del
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despacho de la Unidad Administrativa con caracter provisional, hasta
en tanto se nombre a quien ocupe en forma definitiva el cargo.

ARTICULO 13

El Presidente Municipal debera conducir las actividades
administrativas del Municipio en forma programada mediante el
establecimiento de objetivos, politicas y prioridades, con base en los
recursos disponibles y procurara la consecucion de los objetivos
propuestos.

ARTICULO 14

Los Titulares de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, con la finalidad de cumplir con los objetivos, metas y
lineas de accion programadas en la Administracion Municipal tendran
la obligacion de rendir mensualmente y por escrito al Presidente
Municipal un informe de actividades, asi como el avance y
cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal, en los Programas Operativos Anuales; dicha informacion
sera la base para llevar a cabo el informe anual que rinda el
Presidente Municipal sobre el estado general que guarda la
Administracién Pablica Municipal.

Del mismo modo, los Titulares de la Entidades Paramunicipales del
Municipio rendiran al Presidente Municipal y al Ayuntamiento un
informe trimestral de sus actividades de conformidad con lo dispuesto
en la Ley Organica Municipal.

CAPITULO 11
DE LA INSTALACION DEL AYUNTAMIENTO Y SUS SESIONES

ARTICULO 15

El Ayuntamiento del Municipio de Cohetzala, se instalara en
ceremonia publica y solemne; a esta sesion podran asistir
representantes de los tres poderes constitucionales del Estado.
ARTICULO 16

La sesion solemne de instalacion se desarrollara conforme a lo
siguiente:

I. Se iniciara la sesion en el lugar y hora que se senale de ese dia;
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II. Se verificara la presencia de los integrantes del Ayuntamiento
electo;

ITII. Acto seguido, el Presidente electo rendira la protesta de ley en los
siguientes términos:

“Protesto cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, las leyes que de ellas emanen y los acuerdos y
disposiciones dictados por este Ayuntamiento, y desempenar leal y
patrioticamente el cargo de Presidente Municipal que el pueblo me ha
conferido, mirando en todo momento por el bien y prosperidad de la
Nacion, del Estado de Puebla y de este Municipio. Si asi no lo hiciere,
que el Pueblo me lo demande.”

Concluida la protesta, el Presidente Municipal la tomara a los demas
miembros del Ayuntamiento bajo la féormula siguiente:

“Protestais cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, las leyes que de ellas emanen y los acuerdos y
disposiciones dictadas por este Ayuntamiento y desempenar leal y
patrioticamente el cargo que el pueblo os ha conferido, mirando en
todo momento por el bien y prosperidad de la Nacion, del Estado de
Puebla y de este Municipio.”

A lo cual los Regidores y el Sindico levantando la mano diran:
“Si protesto.”

El Presidente Municipal agregara: “Si asi lo hicieres, que la patria os
lo premie y si no, que el pueblo os lo demande.”

IV. Una vez rendida la protesta, el Presidente Municipal hara la
declaratoria formal de que ha quedado legal y legitimamente instalado
el nuevo Ayuntamiento. Se concedera el uso de la palabra, si asi lo
solicitan, a los representantes oficiales de los poderes constitucionales
del Estado, y

V. Por ultimo se procedera a realizar la clausura de la sesion.

ARTICULO 17

La sesion de instalacion del Ayuntamiento se celebrara en el salon de
sesiones del mismo, salvo que se decida realizar en lugar distinto o
que exista impedimento para ello, en cuyo caso el propio
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Ayuntamiento electo designara el recinto oficial en el que debera
desarrollarse la ceremonia de instalacion.

ARTICULO 18

El Ayuntamiento podra celebrar sesiones ordinarias o extraordinarias;
solemnes, publicas o privadas en la forma, términos y condiciones
que dispone la Ley Organica Municipal para cada uno de los casos.

ARTICULO 19

El Ayuntamiento podra acordar la celebracion de sesiones solemnes
cuando exista un evento que lo amerite, mismas que podran ser por
las razones siguientes:

I. La de Instalacion del Ayuntamiento Electo;

II. La que sea destinada para presentar el Informe Anual sobre el
estado que guarda la Administracion Municipal, que deba rendir el
Presidente Municipal; esta sesion sera publica;

III. A la que asista el C. Gobernador del Estado de Puebla o el C.
Presidente de la Republica;

IV. Las que se celebren para declarar huéspedes honorarios o
distinguidos del municipio de Cohetzala, a quienes el Ayuntamiento
haya decidido honrar con esta distincion, y

V. Las demas que el Ayuntamiento les de ese caracter, por la
importancia y trascendencia del asunto de que se trate.
ARTICULO 20

En las sesiones publicas que se celebren fuera del recinto oficial,
debera rendirse los honores de ordenanza a los simbolos patrios y
entonarse el himno nacional.
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CAPITULO III
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA
SECCION I
DE LA ORGANIZACION

ARTICULO 21

El Ayuntamiento podra establecer las Dependencias que considere
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 22

La Presidencia Municipal, la Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria
y la Contraloria Municipal, asi como las demas Dependencias del
Ayuntamiento, formaran parte de la Administracion Publica
Municipal Centralizada.

SECCION II
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES

ARTICULO 23

Son atribuciones y obligaciones del Secretario del Ayuntamiento
ademas de las contenidas en el articulo 138 de la Ley Organica
Municipal, las siguientes:

I. Vigilar la ejecucion de los acuerdos tomados por el Cabildo y
establecer un control y seguimiento sobre los mismos;

II. Llevar el control de los asuntos encomendados a las comisiones y
organismos auxiliares y tener un registro preciso de sus avances a
efecto de poder informar al Ayuntamiento oportunamente;

III. Dar a conocer a todas y cada una de las comisiones y
Dependencias municipales, los acuerdos tomados por el
Ayuntamiento y las decisiones del Presidente Municipal;

IV. No permitir la extraccion de ningun documento de la Secretaria o
del archivo sin previa autorizacion del Presidente Municipal o del
Ayuntamiento. Dicha autorizacion consistira exclusivamente en la
consulta del mismo en las oficinas de la Secretaria;
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V. Convocar a sesiones extraordinarias de Cabildo a los integrantes
del Ayuntamiento cuando se lo solicite el Presidente Municipal o la
mayoria de regidores, y

VI. Llevar un registro de asistencia de los miembros del Cabildo, en la
que hara constar las faltas injustificadas de los mismos.
ARTICULO 24

El Secretario del Ayuntamiento en sesiones de Cabildo turnara a las
comisiones los asuntos de su competencia debiendo llevar el registro
de los mismos.

ARTICULO 25
Sera causa de destitucion del cargo del Secretario el alterar u omitir
las decisiones tomadas en el Cabildo.

ARTICULO 26

Son atribuciones y obligaciones del Tesorero Municipal ademas de las
contenidas en el articulo 166 de la Ley Organica Municipal, las
siguientes:

I. Promover y participar en la elaboracion de programas sobre
mecanismos de coordinacion fiscal establecidos por las autoridades
estatales y federales relacionadas con el Ayuntamiento, asi como con
la creacion de fideicomisos;

II. Integrar, administrar y mantener actualizado el padron de
contribuyentes del Municipio, clasificaciones comerciales, horarios de
apertura y cierre de los mismos;

III. Planear y proyectar coordinadamente con las Dependencias
involucradas, los presupuestos anuales de ingresos y egresos a fin de
presentarlos al Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal,

IV. Organizar y llevar las estadisticas financieras del municipio;

V. Llevar el registro contable de la deuda publica municipal y adoptar
las medidas administrativas necesarias para que no se afecte la
hacienda publica, y

VI. Llevar el control de:
a) Sueldos y Salarios;

b) Expedientes de permisos, licencias descansos y vacaciones, y

11



Orden Juridico Poblano

c) Expedientes de clasificacion de los trabajadores, funcionarios y
cuerpo edilicio, conforme a la estructura organica y administrativa
vigente.

ARTICULO 27

Son atribuciones y obligaciones del Contralor Municipal, ademas de
las contenidas en el articulo 169 de la Ley Organica Municipal, Las
siguientes:

I. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables;

II. Cuidar que los empleados que manejen fondos y valores del
municipio los apliquen debidamente conforme a los lineamientos del
Ayuntamiento y leyes vigentes;

III. Intervenir en la adquisicion y la enajenacion de bienes muebles e
inmuebles que lleve a cabo el municipio y vigilar que dichas
operaciones se ajusten a las disposiciones legales y sean de interés
para el municipio, y

IV. Practicar las inspecciones necesarias en materia de obra publica,
para verificar el estricto cumplimiento de las obligaciones de los
contratados y el exacto cumplimiento de las normas aplicables.

ARTICULO 28

El cuerpo de seguridad publica estara a cargo del Director de Policia
Municipal que sera el primer Comandante y por los policias
necesarios para la prestacion del servicio.

ARTICULO 29

El Director de Policia Municipal sera nombrado y removido por el
Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal y tendra cuando
menos las facultades y obligaciones siguientes:

I. Vigilar y conservar el orden, tranquilidad y seguridad publica en el
territorio municipal conforme a lo dispuesto por el Bando de Policia y
Gobierno y demas disposiciones aplicables;

II. Servir y auxiliar a la comunidad cuando asi se les requiera;

ITII. Rendir diariamente al Presidente y Sindico Municipal, un parte de
las novedades ocurridas durante las ultimas 24 horas, asi como las
detenciones realizadas por los miembros de la policia municipal a su
cargo;
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IV. Detener a los infractores del Bando de Policia y Gobierno y de los
Reglamentos Municipales y remitirlos al juez calificador en los casos
procedentes;

V. Llevar un libro de registro en el que se anotaran hora, dia, lugar y
motivo de la detencion;

VI. Poner a disposicion del Agente del Ministerio Publico o autoridad
judicial que corresponda a las personas detenidas por la presunta
comision de un delito;

VII. Realizar rondines peridodicos en el territorio municipal con el
objeto de resguardar el orden publico y la tranquilidad de las
personas;

VIII. Resguardar los bienes municipales incluyendo el Palacio
Municipal y edificios publicos propiedad del Ayuntamiento;

IX. Vigilar los centros educativos existentes en el territorio municipal
y sus inmediaciones, asi como auxiliar a los elementos de vialidad
para que exista un transito fluido y con la debida seguridad para los
educandos;

X. Vigilar que existan senalamientos tanto viales como peatonales en
el resto del territorio municipal, y

XI. Coordinar los trabajos de Proteccion Civil Municipal, con el fin de
evitar y prevenir desastres y situaciones de contingencia.

ARTICULO 30

Corresponde a los Titulares de las Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, ademas de aquéllas que este Reglamento y otras
disposiciones les impongan, las siguientes facultades y obligaciones:

I. Acordar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos
relevantes de su competencia;

II. Desempenar las comisiones que el Presidente Municipal o el
Ayuntamiento les encomiende o les delegue, rindiendo informe sobre
el desarrollo de las mismas;

III. Supervisar que en todos los asuntos que se encuentren bajo su
responsabilidad se dé cumplimiento a los ordenamientos legales
aplicables, e informar a las autoridades competentes sobre conductas
o desviaciones que pudieran constituir delitos o faltas
administrativas;
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IV. Informar al Presidente Municipal o al Ayuntamiento, en el ambito
de su competencia, respecto de contingencias o situaciones urgentes
que pongan en peligro a la comunidad o a la buena marcha de la
administracion publica;

V. Coordinar, evaluar y supervisar las labores de las unidades
administrativas adscritas a su Dependencia;

VI. Brindar asesoria y asistencia técnica que le sean requeridos por el
Presidente Municipal o por otras areas de la Administracion Publica,
en asuntos relacionados con su competencia;

VII. Proponer, en su caso, las medidas necesarias para organizar y
mejorar las unidades administrativas a su cargo;

VIII. Cumplir con las responsabilidades que el Plan Municipal de
Desarrollo imponga a la Dependencia a su cargo, y

IX. Las demas que les confieran las leyes, reglamentos, acuerdos y
otras disposiciones aplicables.

CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

ARTICULO 31

Se consideran organos desconcentrados aquellas entidades que por
determinacion del Ayuntamiento posean autonomia técnica y de
gestion.

Su sectorizacion administrativa central, atribuciones, facultades y
obligaciones, deberan preverse en su Acuerdo de Creacion respectivo,
sin perjuicio de las facultades de fiscalizacion y control que la Ley
Organica Municipal reconoce a las Comisiones Edilicias y Contraloria
Municipal.

ARTICULO 32
Son 6rganos auxiliares de la Administracion Publica Municipal:

a) JUNTAS AUXILIARES. Las cuales se integraran y tendran las
facultades y obligaciones establecidas en la Ley Organica Municipal;

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA MUNICIPAL DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA. La cual se integrara y regira de
conformidad con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion
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de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla, y

c) COMITES Y COMISIONES MUNICIPALES. Para el apoyo y buen
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal, el
Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal, podra acordar la
creacion de Comités y Comisiones Municipales cuya funcion sera
auxiliar a algun area de la administracion publica municipal, cuyos
cargos seran honorificos, contando unica y exclusivamente con un
presidente, secretario y tres vocales que seran nombrados por el
Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.

CAPITULO V

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DESCENTRALIZADA

ARTICULO 33

El Ayuntamiento a propuesta del Presidente, podra aprobar la
creacion, modificacion o extincion de las Entidades Paramunicipales,
mediante Acuerdo que debera publicarse en el Periodico Oficial del
Estado a excepcion de los Organismos Publicos Municipales
Descentralizados que seran creados y extinguidos por decreto del
Congreso.

ARTICULO 34

Los Organismos Publicos Descentralizados del Municipio, estaran a
cargo de un Organo de Gobierno, que sera un Consejo Directivo o su
equivalente, integrado en términos de su Decreto de creacion.

ARTICULO 35

Deberan contar con un Director General que sera nombrado por el
Consejo a propuesta del Presidente Municipal.

ARTICULO 36

Este tipo de Organismos descentralizados de la Administracion
Publica Municipal se regiran en términos de su decreto de creacion y
su reglamento respectivo.
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ARTICULO 37

Para la operatividad, observancia y funcionalidad del presente
Capitulo se observara lo dispuesto por la Ley Organica Municipal.
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TRANSITORIOS

(Del ACUERDO de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Cohetzala, de fecha 21 de marzo de 2015, por el que aprueba el
REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO
DE COHETZALA, PUEBLA; publicado en el Peridédico Oficial del
Estado de Puebla el dia martes 13 de octubre de 2015, Nuumero 09,
Segunda Seccion, Tomo CDLXXXVI).

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente
de publicacion en el Peridodico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se abrogan todas las disposiciones administrativas que se
opongan al contenido del presente Reglamento.

TERCERO. Los Titulares de las Dependencias y Entidades deberan
proponer al Presidente Municipal las modificaciones a los reglamentos
correspondientes, mismos que deberan ser presentados al Cabildo
para su aprobacion en un término no mayor de 90 dias habiles
contados a partir de la entrada en vigor del presente Reglamento.

En tanto no se realicen las adecuaciones a que se refiere el parrafo
anterior, se seguiran aplicando los reglamentos vigentes en todo
aquello que no contravengan lo dispuesto en este Ordenamiento.

CUARTO. Los manuales de organizacion, de procedimientos y/o de
servicios al publico deberan elaborarse y adecuarse de conformidad
con lo dispuesto en el presente Reglamento dentro del término de 90
dias siguientes a la entrada en vigor del presente instrumento. La
Secretaria del Ayuntamiento y la Tesoreria seran las instancias
encargadas de la reestructuracion y reasignacion de los recursos
humanos, materiales y financieros a que haya lugar.

Dado en el Ayuntamiento de Cohetzala a los veintiino dias del mes de
marzo de dos mil quince. El Presidente Municipal Constitucional.
CIUDADANO SALVADOR AGUILAR GARCIA. Rubrica. Regidor de
Gobernacion. CIUDADANO ISAURO ATEMPA ZAMORA. Rubrica.
Regidor de Hacienda. CIUDADANO VICTOR MANUEL MENDEZ
GALVES. Rubrica. Regidor de Obras. CIUDADANO ENRIQUE
NAJERA CANTORAN. Rubrica. Regidora de Educaciéon. CIUDADANA
FRANCISCA MARTINEZ AVILA. Rubrica. Regidora de Salud.
CIUDADANA EMMA CESPEDE VAZQUEZ. Rubrica. Regidora de
Industria y Comercio. CIUDADANA LUCIA VILCHIS AGUILAR.
Rubrica. Regidora de Electrificacion. CIUDADANA FELIX GARCIA
RENDON. Rubrica. Regidor de Ecologia y Medio Ambiente.
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Orden Juridico Poblano

CIUDADANO MAURICIO OROZCO GI{ZMAN. Rubrica. Sindico
Municipal. CIUDADANO ENRIQUE VAZQUEZ LARA. Rubrica.

Secretario General del H. Ayuntamiento. CIUDADANO GABINO
FELIX AQUINO. Rubrica.
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