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PRESENTACION

Nuestro régimen federalista contempla al municipio como la base de la division
territorial y de organizacion politica y administrativa, constituyéndose en la expresion
institucional del Estado Mexicano que mas se acerca con la poblacion. Con el
objetivo primordial para que los planes, programas, proyectos se conviertan en
acciones y resultados notables que ayuden a satisfacer las necesidades primarias
de la poblacion, procurando un buen nivel de calidad de vida.

En este tenor el presente Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento
de Tepetlixpa, se erige como la Dependencia encargada de conducir, por
delegacion, la politica interior del municipio por medio de una Secretaria que los
mismos aprueban por el Ayuntamiento en Sesion de Cabildo. La finalidad del
presente manual es:

e Optimizar los recursos.
e Hacer eficiente las labores relativas a la seleccion e induccién del personal
de nuevo ingreso.

e Establecer procesos de simplificacion y modernizacion administrativa.
El manual de organizacién es un importante medio para familiarizarse con la
estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que comprende este
Ayuntamiento, en especifico la Secretaria. En este sentido el presente manual
contiene la base legal que norma la actuacion de la Secretaria del Ayuntamiento.
Su consulta permite:

¢ |dentificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las
areas del personal que la integran con la finalidad de evitar la duplicidad de
funciones.

e Conocer las lineas de comunicacion y de mando.

e Proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de
sus funciones, elementos indispensables que le permitirAn conseguir sus
logros y cumplir con sus metas programadas.

e Prestar un servicio mejor y mas ordenado por ser un documento de consulta
frecuente.

e Este manual debera ser actualizado cada afio, en su caso, cuando exista un
cambio orgéanico, funcional interno dentro de la secretaria por lo que dicha
dependencia debera aportar la informacién necesaria al area juridica para
este proposito.

Puede concluirse que la importancia del presente manual de Organizacion
Radica en que:

e Este documento que contiene informacion sobre la estructura organica y
funcidn de la secretaria detallando sus funciones que debe realizar.
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Sefala los puestos y la relacion existente entre ellos, explicando la jerarquia,
los grados de autoridad y responsabilidad.

Presenta una vision conjunta del Ayuntamiento, facilitar la planeacion,
ejecucion y control de actividades.

Detecta y evita omisiones y duplicidad de funciones.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de
la organizacion.

Sirve como guia en la induccién de personal de nuevo ingreso.
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I. ANTECEDENTES

La secretaria del Ayuntamiento, a lo largo de la historia de los gobiernos municipales
en Tepetlixpa y propiamente en el Estado de México, ha tenido una evolucion
considerable, desde sus funciones y atribuciones hasta la forma de organizacion.
Comunmente el Secretario del Ayuntamiento era una persona exclusiva de apoyo
del Presidente Municipal sin tener personas o areas de apoyo, como actualmente
se considera en los ultimos veinte afios. Los ordenamientos legales que rigen sus
funciones y atribuciones también han cambiado, por lo que para hacer efectiva la
autonomia de los municipios se considera en el articulo 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, y en la Ley Organica Municipal que se publica por vez
primera el 22 de septiembre de 1992. En Tepetlixpa han pasado los siguientes

Secretarios de Ayuntamiento Registrados: De 1910 a 2022

Presidente Secretario (a) Periodo
José Martinez No se encontrg registro 1910 — 1921
Silvestre Meléndez No se encontré registro 1922 — 1923
Cleofas Castillo No se encontrg registro 1923

Juan B. Martinez No se encontré registro 1924
Anastasio de la cruz No se encontr0 registro 1925
Andrés Meléndez No se encontrg registro 1926 — 1927
Gregorio Rodriguez No se encontré Registro | 1928 — 1929
Rojas

Isaac Amaro Barrios No se encontré Registro | 1930 — 1933
Sotero Pérez M. No se encontré registro 1934 — 1935
José Contreras Julio Soriano Ramirez 1936 — 1937
Vicente T. Flores J. Jesus Solis 1938 — 1939
Julio Soriano Ramirez J. Jesus Solis 1940 — 1941
Luis Barrios No se encontro registro 1942 — 1943
Federico Lima No se encontré registro 1944 — 1945
Norberto San Vicente No se encontré Registro | 1946 — 1948
Gregorio Rodriguez Miguel Galicia Castillo 1949 — 1951
Rojas

Rosendo Méndez No se encontré Registro | 1952 — 1954
Ernesto Garcia J. Félix Eslava Lépez 1955 — 1957
Liborio Martinez Mufioz | J. Félix Eslava Lépez 1958 — 1960
Wulfrano Pastrana Julio Soriano Ramirez 1961 - 1963
Rosales

Claudio Barrios Andrade | Miguel Galicia Castillo 1964 — 1965
Gregorio Rodriguez Julio Soriano Ramirez 1965 — 1966
Rojas

Julio Garcia Flores Francisco Reyes Adaya | 1967 — 1969
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Presidente Secretario (a) Periodo

Ponciano Vidal Mufioz Maria Trinidad Herrera 1970 — 1972
Rivera

Francisco Avila Gochicoa | Emiliano Lara Lima 1973 - 1975

Liborio Martinez Mufoz Emiliano Lara Lima 1976 — 1978

Fernando Aguilar Mufioz | Porfirio Villalva Medina 1979 — 1981

Fernando Lima de la Fulgencio Colin Castillo | 1982 — 1984

Cruz

Armando Gallardo Lima | Fulgencio Colin Castillo | 1985 — 1987

Nicolas Rodriguez Justino Andrés Meléndez | 1988 — 1990

Muioz Muioz

Justino Andrés Meléndez | Rafael Bautista Alamos 1991 — 1993

Muioz

Jacinto Pérez Pérez José Luis Maximiliano 1994 — 1996
Andrade

Victor Pefia Serrano Silvestre Urbina 1997 — 2000

Jacinto Pérez Pérez Marcelino Alvarado 2000
Luis Constantino 2001 — 2002
Vicente Reyes Vidal 2003

Jesus Meléndez Leobardo Martinez 2003 - 2006

Rodriguez Serrano

José Contreras Castillo Violeta Vidal 2006 — 2009

Ricardo Martinez Flores | Alex Junior Lima Lima 2009 - 2012

Jacinto Pérez Pérez Leobardo Martinez 2013 — 2015
Serrano

Oscar Aguilar Franco Armando Lima Barragan | 2016 — 2017
Erika Alejandra Sanchez | 2018
Aguilar

Armando Meléndez Candido Martinez 2019 - 2021

Soriano Martinez

Abelardo Rodriguez Alejandra Vidal Valencia | 2022 - 2024

Garcia

Abelardo Rodriguez Alejandra Vidal Valencia | 2025 - 2027

Garcia

Otro de los aspectos fundamentales para ocupar el cargo de secretario de
Ayuntamiento que tiene que ver con los requisitos para el mismo, aspecto que hoy
se solicita tener los conocimientos de desempefio de este, por lo que es exigible, la
certificacion, el manejo de areas como archivo Municipal, control patrimonial, entre
otras.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADO UNIDOS MEXICANOS.
Diario Oficial de la federacion, 05 de febrero de 1917, y sus Reformas y
adiciones.

CONSTITUCION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, Gaceta
del Gobierno Del Estado de México, 10 de noviembre de 1991, y sus
reformas y adiciones.

LEY DE SERVICIO MILITAR. DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, 11
de septiembre de 1940, y sus reformas y adiciones.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 19 de septiembre de 2018, y sus reformas y
adiciones.

LEY DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de agosto del 2008,
y sus reformas y adiciones.

LEY DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS DEL
ESTADO DE MEXICO. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 24 de
marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

LEY DE DESARROLLO SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y
adiciones.

LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de
octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

LEY DE BIENES DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 07 de marzo del 2000. Y sus reformas y
adiciones.

LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre del 2001, y sus reformas
y adiciones.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 04 de abril de 2016 y sus reformas y adiciones.

LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de septiembre
del 2010, y sus reformas y adiciones.

LEY DE JUSTICIA CiVICA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS
MUNICIPIOS. 22 de noviembre de 2023, y sus reformas y adiciones.
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CODIGO PARA LA BIODIVERSIDAD DEL ESTADO DE MEXICO. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 03 de mayo del 2016, y sus reformas y
adiciones.

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001 y sus reformas y
adiciones.

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE
MEXICO. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997,
y sus reformas y adiciones.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO,
16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

BANDO MUNICIPAL 2025 DE TEPETLIXPA, Estado de México Gaceta del
5 febrero.

Y demas reglamentacion aplicable.
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lll. ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

(...)

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

I. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;

[I. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente;

[ll. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencién de los que hayan sido resueltos y de
los pendientes;

IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de
cualquiera de sus miembros;

VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta
diaria al presidente municipal para acordar su tramite;

VIIl. Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general,

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares
y Ordenes relativas a los distintos sectores de la administracion publica municipal,

X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como
las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan, o los
gue acuerde el ayuntamiento;

Pagina 10 de 27



Xl. Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de
informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado, en
un término que no exceda de un afio contado a partir de la instalacion del
ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinion.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles
o inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la actualizacién del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacion
inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicién y
presentar un informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinion.

XIl. Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos socio-
econdémicos basicos del municipio;

XIll. Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y

XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

(...)

BANDO MUNICIPAL DE TEPETLIXPA 2025

TiTULO DECIMO PRIMERO.
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO I
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 59. La titular de la Secretaria del Ayuntamiento contara con las atribuciones
que le otorga la Ley Organica Municipal del Estado de México, y tendra a su cargo
y supervisara el ejercicio de las funciones de las areas de:

a) Oficialia de Partes del Ayuntamiento;

b) Cronista Municipal;

c¢) Junta Municipal de Reclutamiento;

d) Control Patrimonial;

e) Archivo General del Ayuntamiento;

f) Bibliotecas Municipales; y

g) Las demas que le designe el Ayuntamiento.
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Ademas de las atribuciones que le confiere el articulo 91 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México la Titular de la Secretaria del Ayuntamiento podra:

a) Expedir permisos para eventos sociales y para espacios publicos del municipio;
b) Expedir Constancias de: domicilio, vecindad, identidad, ingresos, dependencia
econdmica, no afectacion de bienes inmuebles de dominio publico, laboral para
Institucion, de origen, modo honesto de vida, salvoconducto, liberacion de servicio
social, practicas, estadias y estancias profesionales y las que legalmente procedan;
c) Convocara y promovera el registro de los jovenes en edad de cumplir con el
Servicio Militar Nacional;

d) Atendera los asuntos internacionales;

e) Responsablede la publicacion deinformacion en Estrados del Ayuntamiento;

f) Coordinara los trabajos del Sistema de Proteccion Integral de los derechos de las
Nifas, Nifos y Adolescentes (SIPINNA) dentro del municipio.

g) Asi como las demas que le sefalen expresamente el Ayuntamiento, las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas vigentes aplicables.

LEY DE JUSTICIA CiVICA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES

(--)

Articulo 11.- Son atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento:

I. Proponer a la o el Presidente Municipal el nimero, distribucion y competencia
territorial de los Juzgados Civicos en el Municipio para su aprobacién por Cabildo;

II. Supervisar el funcionamiento de los Juzgados Civicos y sus integrantes de
manera periodica y constante, a fin de que realicen sus funciones conforme a esta
Ley, el Reglamento respectivo y demas disposiciones juridicas aplicables;

[ll. Proponer los cursos de actualizacion y profesionalizacibn que les sean
impartidos a los integrantes de los Juzgados Civicos, los cuales deberan contemplar
las materias juridicas, administrativas y de contenido civico;

IV. Establecer, con las autoridades de seguridad publica municipal y los Juzgados
Civicos, los mecanismos necesarios para el intercambio de informacion respecto de
las detenciones, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones aplicadas,
conmutacion de sanciones por Trabajo en Favor de la Comunidad y acuerdos
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derivados de los mecanismos de mediacién o conciliacion entre particulares, y el
cumplimiento de éstos ultimos;

V. Solicitar informes a las y los Jueces Civicos sobre los asuntos que tengan a su
cargo; y

VI. Las demas que le confiera o delegue la o el Presidente Municipal, la presente
Ley, el Reglamento respectivo y demas disposiciones juridicas aplicables.

Pagina 13 de 27



IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria del Ayuntamiento.

1.1 Control Patrimonial

1.2 Archivo Municipal

1.3Junta Municipal de Reclutamiento
1.4 Oficialia de Partes

1.5Biblioteca Municipal.

1.6 Area Coordinadora de Archivo
1.7 Juzgado Civico
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V. ORGANIGRAMA:

Secretaria del
Ayuntamiento

Juzgado Civico

Junta Municipal
de
Reclutamiento

Control Archivo
Patrimonial Municipal

Oficialia de
Partes
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VI OBJETIVO Y FUNCIONES

1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO:

Fungir como Secretario en el desarrollo de las Sesiones de Cabildo y auxiliar a la
titular del Ejecutivo Municipal en la instrumentaciéon de politicas publicas que
permitan el fortalecimiento, legitimacion y respaldo de las acciones del gobierno
municipal; expedir constancias, certificaciones y demas documentos publicos que
legalmente procedan o los que acuerde el Ayuntamiento; vigilar, resguardar y
actualizar la documentacion y el archivo histérico y de concentracion del Municipio,
asi como del patrimonio y mobiliario municipal; supervisar el funcionamiento del
Juzgado Civico, establecer, con las autoridades de seguridad publica municipal y el
Juzgado Civico, los mecanismos necesarios para el intercambio de informacién
respecto de las detenciones, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones
aplicadas, conmutacion de sanciones por trabajo en favor de la comunidad y
acuerdos derivados de los mecanismos de mediacion o conciliacion entre
particulares, y el cumplimiento de éstos ultimos; solicitar informes a la y el Juez
Civico sobre los asuntos que tengan a su cargo; Vigilar el cumplimiento de las
disposiciones determinadas por el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, asi
como, el cumplimiento de las mismas por parte de las Unidades Administrativas, las
cuales seran regidas por la normatividad aplicable y reglamentos municipales.

FUNCIONES:

e Preparar las sesiones de cabildo.

e Convocar a sesiones ordinarias, extraordinarias, abiertas, juveniles y
solemnes de cabildo.

e Elaborar, integrar, publicar y remitir al Cabildo, a las y los titulares de las
dependencias y unidades administrativas municipales y a la poblaciéon
gue lo solicite, la Gaceta Municipal, que contenga los acuerdos tomados
por el Ayuntamiento, los ordenamientos municipales y demas
disposiciones municipales de observancia general.

e Conservar y compilar los libros de actas de cabildo y sus apéndices.

e Conservary compilar los libros de actas de cabildo y sus apéndices.

e Firmar junto con el Presidente Municipal los nombramientos de los
servidores publicos.

e Determinar el inicio de las sesiones de cabildo verificando que exista el
guorum legal para sesionar.
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Coadyuvar con el Presidente Municipal en la atencion de los asuntos
relacionados con la politica interna del Municipio.

Realizar la Validacion y/o certificacion de las firmas de los integrantes del
Ayuntamiento, de los Titulares de las Dependencias y Entidades
Municipales, asi como de las Autoridades Auxiliares del Ayuntamiento.
Llevar un registro de los convenios con las con las diferentes entidades
de los Gobiernos Federal o Estatal, con otros municipios y Entidades
auténomas, asi como los convenios de hermandad e intercambios cultural
con municipios, ciudades y organizaciones Sociales.

Coadyuvar, en su caso, en la adecuacion del Bando Municipal,
Reglamentos y demas instrumentos Juridicos que se propongan para su
aprobacion por el Ayuntamiento.

Coordinar las actividades de la Junta de Reclutamiento llevando el
alistamiento de los J6venes de clase y remisos que quieran obtener su
Cartilla de Servicio Militar, facilitandoles la misma en tiempo y forma.
Certificar las Constancias y documentos que emanen del Ayuntamiento y
obren en el archivo y se quieran exhibir ante las autoridades judiciales
administrativas o del trabajo.

Fijar, establecer y modificar los requisitos que sean considerados
necesarios para la expedicion de constancias de vecindad, certificaciones
y demés documentos publicos que legalmente procedan.

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en los procesos electorales
de conformidad con la legislacion Electoral aplicable en el Municipio y en
el Estado.

Representar al Ayuntamiento y previa autorizacion de este a las
asociaciones municipales.

Conducir el protocolo civico oficial a las ceremonias solemnes, en el
Municipio.

Asesorar en la tramitacion de permisos y validar en su caso, los
documentos que sean necesarios para festividades populares en toda
indole.

Solicitar el Auxilio de la Fuerza Publica en los casos que corresponda.
Otorgara autorizaciones, sobre bienes de dominio publico, de uso comun
gue pueden ser utilizados por las dependencias del Ayuntamiento o por
particulares, en términos de las disposiciones legales aplicables y las que
acuerde el Ayuntamiento o el presidente Municipal.

Promover la civilidad, el respeto, la tolerancia, la no discriminacion y la
equidad de género e igualdad sustantiva entre los ciudadanos,
organizaciones civiles y autoridades municipales.

Verificar el cumplimiento de las normas relativas a cultos regioslos, juegos
y sorteos permitidos, en el ambito de la competencia municipal.
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e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,
las que sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas
directamente por el presidente Municipal.

e Coadyubar con las instituciones de educacion de los diferentes niveles
para que los estudiantes tengan un espacio adecuado para realizar su
servicio social, practicas profesionales y estadias.

e Las demas que le sean conferidas por el Presidente Municipal o por el
Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.

1.1 CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Actualizar y transparentar el manejo, uso y destino de los bienes, asi como de
garantizar el control y correcto manejo de los procedimientos de adquisicion,
resguardo, alta y baja de bienes.

FUNCIONES:

e Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamiento.

e Mantener la debida conciliacién del inventario de los bienes muebles
del Ayuntamiento.

e Realizar la actualizacién de inventarios de los bienes muebles bajo
resguardo de las diferentes areas de la administracion municipal.

e Llevar a cabo el procedimiento por concepto de alta de bienes
muebles en la plataforma creg-patrimonial.

e Ejecutar el procedimiento por concepto de baja de bienes muebles en
la plataforma creg-patrimonial.

e Elaborar y tener el control de los registros de resguardo de los bienes
muebles.

e Elaborar las actas de levantamiento de inventarios.

e Integrar el informe trimestral de los bienes muebles.

e Integrar el informe trimestral de los bienes inmuebles.

¢ Las demas funciones inherentes al area de su competencia o que le
sean encomendadas por la Secretaria del Ayuntamiento.
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1.2 ARCHIVO MUNICIPAL
OBJETIVO:

Resguardar, conservar y custodiar el acervo documental (en tramite, de
concentracion e historico) del municipio, en el ejercicio de su competencia, y de las
areas que integran la administracion publica municipal, mediante los enlaces de
seleccién documental de cada area.

FUNCIONES:

¢ Recibir la documentacion, procediendo a su organizacion.

¢ Resguardar la documentacion generada por las diferentes areas de la
administracion municipal correspondiente.

e Establecer una identificacion, clasificacion y catalogacion de
documentos a fin de que se proporcione el servicio de consulta con la
debida oportunidad y eficacia.

e Establecer los nexos operativos con el Archivo General del poder
ejecutivo y el archivo historico del Estado de México, para efectos de
clasificacion, catalogacion y depuracién de documentos.

e Utilizar técnicas especializadas en archivologia, reproduccion y
conservacion de documentos, cuando estos contengan materiales de
interés administrativo general, histérico, o bien para efectos de
seguridad, sustitucion de documentos o facilidad de consulta.

e Establecer los nexos de coordinacion con el archivo general del poder
ejecutivo, para efecto de producir y publicar informacion de interés

general.

e Resguardar, proteger, conservar, y difundir el archivo histérico del
Municipio.

e Editar y difundir bibliografia relacionada con la historia y cultura del
municipio.

e Promover acciones para enriguecer los acervos histéricos y culturales
con los que cuenta en municipio en su fonoteca, mapoteca, biblioteca
y hemeroteca.

e Las demas funciones inherentes al area de su competencia o que le
sean encomendadas por la secretaria del Ayuntamiento.
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1.3 JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

OBJETIVO:

Contribuir con los jovenes que realicen su tramite de alistamiento para obtener su
Cartilla de Servicio Militar Nacional, mediante la atencidn pertinente a la recepcion
de documentos y entrega de la misma.

FUNCIONES:

Ser el enlace entre la Secretaria de la Defensa Nacional y los jévenes
de la clase respectiva y remisa que tramite su Cartilla del Servicio
Militar Nacional.

Coadyuvar con los jovenes en la recepcion de documentos
personales.

Realizar el alistamiento de los jovenes.

Capturar los datos en el libro de cada alistado.

Tomar huellas digitales de los alistados y colocarlas en la Cartilla
designada.

Tramite de cartilla de Servicio Militar Nacional con Matricula Personal
designada, con los datos pertinentes.

Busqueda de matriculas del servicio militar.

Expedicion de constancias de registro.

Expedicion de constancias de no registro.

Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.4 OFICIALIA DE PARTES

OBJETIVO:

Recibir, canalizar y en su caso dar seguimiento a la correspondencia emitidas por
instancias gubernamentales, privadas, ciudadanas y en general del municipio.

FUNCIONES:

Recibir la correspondencia de la oficialia de partes.
Registrar la correspondencia de la oficialia de partes.
En su caso dar seguimiento a los oficios recibidos.
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e Canalizar a las diferentes areas pertenecientes al Ayuntamiento para
su atencion correspondiente.

e Sefalar la correspondencia que tiene término de ley para su debido
seguimiento.

e Orientacion de respuesta en sus distintas modalidades (fisica,
electronica o econdémica).

e Las demas inherentes al area de su competencia o que le sean
encomendadas por la Secretaria del Ayuntamiento.

1.5 BIBLIOTECA MUNICIPAL
OBJETIVO:

Fortalecer y consolidar el servicio Bibliotecario mediante la disposicion de la
infraestructura, consulta de materiales y documentos bibliograficos con la finalidad
de fomentar el habito y el placer de la lectura, el aprendizaje y la utilizacion de las
bibliotecas.

FUNCIONES:

e Coadyuvar en los trabajos de los estudiantes de la cabecera municipal
como sus delegaciones dando acceso a los mismos para ocupar las
instalaciones.

e Organizar y clasificar el acervo de libros y colecciones bibliografias.

¢ Difundir el acervo bibliografico a la poblacién en general.

e Proporcionar el servicio de consulta tanto a servidores publicos como
a publico en general del acervo bibliogréfico.

e Recibir, organizar y dar de alta el nuevo material bibliografico que
accede a la biblioteca; ya sea por compra o donacion.

e Mantener actualizado el control de préstamos del acervo bibliografico.

e Cuidar el orden y la conservacién del material en resguardo de la
biblioteca.

e Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o que
le sean encomendadas por la Secretaria del Ayuntamiento.
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1.6 AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

OBJETIVO:

Promover que las éareas operativas lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracién de archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas de competencia de cada sujeto obligado.

FUNCIONES:

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los Archivos de
Tramite, los Archivos de Concentracion y en su caso Historico, los
Instrumentos de Control Archivistico previstos en esta Ley, y demas
disposiciones juridicas aplicables;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y Conservacion de Archivos, cuando la especialidad del
Sujeto Obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion de la persona titular del Sujeto
Obligado o a quien ésta designe, el Programa Anual;

Coordinar los procesos de Valoracién y Disposicion Documental que
realicen las Areas Operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion vy
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos de las Areas Operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los Archivos y dar visto
bueno al proceso de Disposicion Documental realizado por las Areas
Operativas;

Elaborar programas de capacitacion en Gestion Documental vy
Administracion de Archivos para las Areas Operativas con las cuales se
coordina;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los Archivos;

Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normativa aplicable;
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e Autorizar la Transferencia de los Archivos cuando un area o unidad del
Sujeto Obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o
cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

e Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacion de las
tecnologias de la informacion de cada Sujeto Obligado y con el Archivo
General del Estado, en las actividades destinadas a la automatizacion y
digitalizacion de los Archivos y a la Gestion Documental de Archivos
electronicos, de conformidad con esta Ley, la Ley de Gobierno Digital del
Estado de México y Municipios, su Reglamento, y

e Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

1.7 JUZGADO CIiVICO (con fundamento en el Articulo 13, de la Ley de Justicia
Civica del Estado de México y sus Municipios)

OBJETIVO:

Prevenir que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia,
dando solucion de manera agil, transparente y eficiente a los conflictos comunitario,
mejorando la convivencia cotidiana y el respeto por el entorno, promoviendo una
cultura civica y de la legalidad, asi como mejorara la percepcién del orden publico y
de la seguridad todo procurando en todo momento disminuir la reincidencia en faltas

administrativas.

FUNCIONES:

e Implementar y dar seguimiento a las acciones encaminadas a supervisar
el buen funcionamiento de las oficialias calificadoras;

e Generar, proponer e implementar las medidas de coordinacién
necesarias con la o el titular del Centro de Mediacion, Conciliacion y
Justicia Restaurativa,;

e Coordinar el apoyo operativo de las Oficialias del Registro Civil;
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e Supervisar la operacion y el buen funcionamiento de las Oficialias
Calificadoras Especializadas en Materia de Alcoholimetro y de las
Oficialias Calificadoras en Hechos de Transito;

¢ Iniciar, sustanciar, resolver y ejecutar los procedimientos administrativos
dentro de su competencia; y

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al
area de su competencia.
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VII DIRECTORIO

LIC. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICA MUNICIPAL

LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA

ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR INTERNO

LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA

C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR

C. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTA REGIDURIA

C. MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMO REGIDOR

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.
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VIIl. VALIDACION

LIC. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
REVISO ELABORO
LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

2017 NUMERO DE OFICIO DE LIBERACION

POR IHAEM 203D50000/497/2017

AGOSTO 2019 CAMBIO DE ADMINISTRACION
PUBLICA 2019 - 2021

AGOSTO 2024 ACTUALIZACION POR CAMBIO DE
ADMINISTRACION 2022-2024

SEPTIEMBRE DE 2025 ACTUALIZACION POR CAMBIO DE

ADMINISTRACION 2025-2027
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