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l. INTRODUCCION

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México sefiala en el
articulo 121, que para el despacho de los asuntos Municipales cada Ayuntamiento
designarda un Secretario, quien, en apego a sus atribuciones, tiene a bien
presentar el Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento, cuyo
propésito es informar y orientar desde una vision amplia, objetiva y detallada su
organizacion y funcionamiento.

El presente Manual es una herramienta Gtil para los servidores y funcionarios
publicos adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, para el cumplimiento de sus
objetivos a través del desarrollo 6ptimo de sus facultades, estableciendo acciones
permanentes que aseguren su integridad y su comportamiento ético en el
desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, las cuales deberan apegarse a
los principios de legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia; asi como la distribucion de
las actividades que se desarrollan dentro de la misma, siendo, ademas un
instrumento de informacion y consulta para las diversas dependencias que
integran la Administracion Publica Municipal, Ciudadanos, Autoridades Auxiliares,
Asociaciones e Instituciones Educativas.

Contribuye en gran medida a mejorar la calidad de los tramites y servicios que se
prestan en las Unidades Administrativas de la Secretaria, en atencién a las
necesidades de los habitantes del Municipio de Naucalpan de Juarez.
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Il. ANTECEDENTES

En 2017 la Secretaria del Ayuntamiento se encontraba integrada de treinta
unidades administrativas para su funcionamiento entre las cuales se encontraban:
dos Subsecretarias, una Defensoria Municipal, dos Direcciones, seis
Subdirecciones, ocho Coordinaciones, ocho Departamentos, una oficialia de
partes, una Junta de Reclutamiento y una Secretaria Particular.

En 2019, con el cambio de gobierno, se emite un nuevo Reglamento Orgéanico, en
el cual se modifica la estructura de la Secretaria del Ayuntamiento, la cual cuenta
con: dos Subsecretarias, dos Defensoria Municipales, tres Direcciones, diez
Coordinaciones, diez Departamentos, una oficialia de partes, una Junta de
Reclutamiento y una Secretaria Ejecutiva.

En fecha 01 de enero de 2022 queda formalmente instalado el Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Naucalpan de Juarez, México, 2022-2024, cuyos
objetivos se basan en el desarrollo integral y sostenible del municipio, vinculado
con la certeza juridica que genere una eficiencia y eficacia tal, que el crecimiento
sano y el bienestar de la sociedad, aumenten en la medida que se construyan
acciones y politicas publicas de buen gobierno y mejorar asi la percepcion de la
actuacion de las autoridades municipales, para lograr, que las personas puedan
sentirse con la seguridad de poder resolver cualquier tramite o problematica
acercandose a su gobierno.

Conformado por un cuerpo colegiado que se denomina Ayuntamiento y un Organo
ejecutivo depositado en la Presidenta Municipal, quien se auxiliara con las
dependencias y entidades que conforman la Administracién Publica Municipal.

Es por ello que, a través de la Primera Sesion Extraordinaria de Cabildo de fecha
primero de enero de dos mil veintidés, se nombra al Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, quien, a través de sus diecinueve unidades administrativas,
conformadas por: una Subsecretaria, cuatro Subdirecciones, cuatro
Coordinaciones, siete Departamentos, una Unidad de Control de Peticiones, una
Junta Municipal de Reclutamiento y una Secretaria Técnica, conducird sus
acciones en forma programada y con base en lo establecido en la Ley Orgéanica, el
Plan de Desarrollo Municipal, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juérez; asi como a los acuerdos emitidos por la Presidenta Municipal y el
Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades.
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. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

o Ley General de Archivos;

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias;

o Ley de Coordinacion Fiscal,

o Ley General de Contabilidad Gubernamental,

o Ley del Servicio Militar;

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y su Reglamento;

. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios;

o Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;

o Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

. Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México;

o Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2022;

o Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

o Ley organica Municipal del Estado de México;

o Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el
Estado de México;

o Ley de Proteccibn de Datos Personales en posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios;

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

o Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios;

o Caddigo Penal del Estado de México;

o Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

o Cdédigo Administrativo del Estado de México;

. Reglamento de la Ley del Servicio Militar;

o Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de Naucalpan de
Juarez, México;

. Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Naucalpan de Juéarez, México, 2022-2024;

o Bando Municipal vigente 2022 de Naucalpan de Juarez, México;

o Reglamento de Archivo y Crdnica municipal de Naucalpan de Juérez,
México;

o Reglamento del Uso y Control de los Vehiculos Oficiales del Municipio
de Naucalpan de Juarez, México;

o Reglamento Interior de las Comisiones Edilicias de Naucalpan de
Juérez, México;

o Reglamento de Cabildo de Naucalpan de Juarez, México;
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Reglamento del Centro de Mediacion y Conciliacion del Poder Judicial
del Estado de México;

Reglamento y Catalogo de Eventos Publicos del Municipio de Naucalpan
de Juarez;

Reglamento de Bienes Municipales de Naucalpan de Juérez, México;
Reglamento de Participaciéon Ciudadana de Naucalpan de Juérez,
México;

Guia de aspectos que deben considerar las juntas municipales de
reclutamiento;

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal Para el Ejercicio Fiscal 2022; y

Lineamientos para la entrega del Presupuesto de Egresos Municipal
2022.
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V. ATRIBUCIONES

La Secretaria del Ayuntamiento, es una Dependencia centralizada de la
Administraciéon Publica Municipal, cuyas facultades y atribuciones se encuentran
contenidas en Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez, México, en los siguientes términos:

Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento
de Naucalpan de Juarez, México

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Unico. Objeto y Definiciones

Articulo 1.- Las disposiciones de este Reglamento tienen por objeto regular la
estructura, funcionamiento, atribuciones y organizacibn de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Articulo 2.-Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

l. Administracion Publica Municipal. - A las Dependencias y Entidades que
integran la Administracién Publica Municipal de Naucalpan de Juéarez.

Il. Ayuntamiento. - El Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juérez,
México.

Il Bando Municipal- Al Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México.

IV. Cabildo. - EI Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por el
Jefe de Asamblea, las Sindicas, Sindicos, Regidoras, y Regidores.

V. Dependencias. - Los 6rganos administrativos que integran la
Administracion Publica Centralizada, denominados Secretaria del
Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria Interna Municipal,
Direcciones Generales, 0 con cualquier otra denominacién, en términos del
Reglamento Organico.

VI. Entidades. - Los organismos auxiliares y fideicomisos publicos que forman
parte de la Administracion Publica Descentralizada Municipal.

VII. Ley Organica. - La Ley Organica Municipal del Estado de México.

VIIl. Manual de Organizaciéon. - El documento que contiene la informacion
sobre las atribuciones, funciones y estructura de las Unidades
Administrativas que integran cada Dependencia, los niveles jerarquicos y
sus grados de autoridad y responsabilidad.
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IX. Manual de Procedimientos. - El documento que, en forma metddica y
sistematica, sefala los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de cada Dependencia; mismo que contiene los
diferentes puestos o Unidades Administrativas que intervienen y precisa su
responsabilidad, participacién, asi como los formularios, autorizaciones o
documentos a utilizar.

X. Municipio. - El Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

XI. Presidenta o Presidente Municipal. - Al Titular de la Presidencia Municipal
Constitucional de Naucalpan de Juarez, México.

XIl.  Reglamento Organico. - El Reglamento Organico de la Administracion
Pudblica Municipal de Naucalpan de Juarez, México.

XIll. Reglamento. - EI Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de

Naucalpan de Juarez, México.

XIV. Reglamento de Justicia Civica. Al Reglamento de Justicia Civica del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, vigente.

XV. Secretaria. - A la Secretaria del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez,
México.

XVI. Secretario(@). - Al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez, México.

XVII. UIPPE. - Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

XVIII. Unidades Administrativas. - Las diferentes &areas que integran a la
Secretaria del Ayuntamiento y que sean necesarias para el eficiente
desempeiio de sus funciones.

Titulo Segundo
De la Competencia y Organizaciéon de la Secretaria del Ayuntamiento

Capitulo Primero. Disposiciones Generales

Articulo 3.- La Secretaria, a través de sus Unidades Administrativas, conducira
sus acciones en forma programada y con base en lo establecido en la Ley
Orgénica, el Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de este se deriven,
el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y las demas disposiciones legales
aplicables; asi como a los acuerdos emitidos por la Presidenta o Presidente
Municipal y el Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Articulo 4.- La Secretaria formulard anualmente su Programa Operativo, de
conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga
asignado.

El Programa Operativo de la Secretaria, debera ser congruente con los programas
de las demés dependencias.
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Articulo 5.- El Secretario(a) y los Titulares de las diversas Unidades
Administrativas que la conforman, contaran con los recursos humanos, materiales,
econdémicos y financieros que resulten necesarios para el eficiente y eficaz
desempefio de sus funciones, mismos que seran designados de acuerdo al
presupuesto asignado a la Secretaria del Ayuntamiento.

Capitulo Segundo
De la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 6.- La Secretaria, como Dependencia de la Administracion Publica
Centralizada, tendra a su cargo, ademas de las atribuciones conferidas por el
articulo 91 de la Ley Organica, aquellas encaminadas a vigilar el estricto
cumplimiento de la normatividad aplicable en los Acuerdos del Cabildo, y el control
y registro de los bienes que integran el patrimonio municipal.

Articulo 7.- La Secretaria estard a cargo de un titular, que se denominara
Secretario(a), a quien le corresponden originalmente el tramite y resolucién de los
asuntos de su competencia que, para la mejor distribucién y desarrollo de sus
funciones, podra delegar las funciones que considere necesarias a servidores
publicos subalternos de la Secretaria.

Independientemente de las atribuciones que se confieran a las Unidades
Administrativas, el Secretario(a), como superior jerarquico podra ejercerlas de
manera directa mediante la avocacion.

Articulo 8.- El Secretario(a) adicionalmente a lo establecido en Reglamento
Orgénico, tendrd las siguientes atribuciones no delegables:

l. Notificar a los miembros del Ayuntamiento la convocatoria para la
celebracién de las Sesiones del Cabildo, adjuntando el proyecto del Orden
del Dia y anexos correspondientes que serdn desahogados en éstas,
conforme al Reglamento de Cabildo;

. Expedir las certificaciones de las Actas y Acuerdos de las Sesiones del
Cabildo y proporcionarlas a los miembros del Ayuntamiento que asi lo
soliciten en formato fisico o electronico;

[l Elaborar el Programa Operativo Anual de la Secretaria, conforme al Plan de
Desarrollo Municipal, la Agenda 2030 y el presupuesto que tenga asignado;

V. Evaluar el desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria para determinar su grado de eficiencia y eficacia, asi como el
cumplimiento de las actividades que les fueron delegadas;
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V. Nombrar y remover al personal a su cargo, atendiendo a la normatividad
aplicable;

VI.  Delegar en los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, por
escrito y previo acuerdo de la Presidenta o Presidente Municipal, las
funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones
que tiene conferidas, excepto las que por disposicion de la Ley o del
presente Reglamento, deban ser ejercidas directamente por él;

VII.  Expedir constancias de notorio arraigo en materia de asuntos religiosos, por
conducto del area correspondiente;
VIIl. 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 que acuerde el Ayuntamiento;

IX. Emitir las constancias de no adeudo documental y no adeudo patrimonial
gue le sean solicitadas;

X. Validar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento
o de cualquiera de sus miembros;

XI. Registrar en el Libro de Actas de Asamblea, los condominios que se
autoricen dentro del territorio municipal;

XIl.  Registrar los Reglamentos Interiores de los condominios ubicados dentro

del territorio municipal, que asi lo soliciten, que cumplan las disposiciones
aplicables y sean previamente aprobados por la Direcciéon General Juridica
y Consultiva;

XIll. Someter a consideraciéon de la Presidenta o Presidente Municipal, la
designacion o remocion de los Titulares de las Unidades Administrativas
gue integran la Secretaria, atendiendo las disposiciones de la normatividad
aplicable;

XIV. Acordar con los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria,
los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

XV. Elaborar, expedir, aplicar y actualizar, los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de las areas a su cargo, en coordinacion con la UIPPE;

XVI. Formular, respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de
acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones que resulten
necesarias, mismas que en su caso se someteran a la consideracion del
Ayuntamiento, cuando asi proceda;

XVII. Emitir las constancias de no propiedad municipal, que le sean solicitadas; y

XVIIl. Las demas que le confiera la Presidenta o Presidente Municipal o el
Ayuntamiento mediante acuerdo.

Articulo 9.- El Secretario(a), tendra las atribuciones delegables siguientes:

l. Tener a su cargo el archivo municipal;

Il. Tener a su cargo el control y conservacion de los libros de Actas del
Cabildo;

Il. Tener a su cargo la publicacion de la Gaceta Municipal;
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V. Tener a su cargo el registro administrativo de la propiedad publica
municipal;

V. Vigilar que se lleve a cabo el procedimiento para la eleccion de delegados,
subdelegados y Consejos de Participacion Ciudadana, en términos de la
Ley Organica, del Reglamento de Participacion Ciudadana de Naucalpan
Juarez, México y demas normatividad aplicable;

VI.  Vigilar que se lleven a cabo las acciones tendientes a fomentar y fortalecer
vinculos entre los diversos actores politico-sociales del municipio;

VII.  Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento que
deba ser ingresada a través de la Unidad de Control de Peticiones;y

VIIl. Las demas que le confiera la Presidenta o Presidente Municipal, o el

Ayuntamiento mediante acuerdo, con ese caracter.

Capitulo Tercero
De las Unidades Administrativas

Articulo 10.- La Secretaria podra contar con las Unidades Administrativas
necesarias para el buen desempefio de sus atribuciones, de acuerdo con el
presupuesto autorizado para la Secretaria, previo acuerdo con la Presidenta o
Presidente Municipal y una vez que hayan sido debidamente aprobadas de
manera reglamentaria.

Articulo 11.- El Secretario(a), para el despacho de sus atribuciones, se auxiliara de
las Unidades Administrativas siguientes:

l. Secretaria Técnica;

Il. Coordinacion Administrativa;

Il. Subsecretaria del Ayuntamiento; y

IV.  Subdireccién Ejecutiva de Justicia Civica.

Articulo 12.- Correspondera a todas las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria, coadyuvar con el Secretario(a) y/o los Titulares de la Subsecretaria,
y/o Subdirecciones, en la resolucion de los asuntos competencia de la Secretaria,
aun cuando no sean estrictamente de la materia de su competencia, a fin de lograr
el buen funcionamiento de la misma; asimismo, cada Unidad Administrativa sera
la responsable de la digitalizacion de todos los acuerdos, promociones, y/o
cualquier otro documento que forme parte de sus archivos.
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Titulo Tercero
De las Atribuciones de las Unidades Administrativas Dependientes
de la Secretaria del Ayuntamiento

Capitulo Primero
De la Secretaria Técnica

Articulo 13.- La Secretaria Técnica estard a cargo de un Titular, que se
denominara Secretaria(o) Técnica (0); y tendra las atribuciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

Llevar la agenda del Secretario, con la finalidad de organizar los
compromisos oficiales, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y
demas eventos en los que deba participar, asi como todos aquellos
compromisos que el propio Secretario(a) solicite se programen;

Programar y agendar las audiencias que soliciten los particulares con el
Secretario(a);

Presentar al Secretario(a) todos los documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros que requieran validarse con
su firma y turnarlos a los miembros del Ayuntamiento, dependencias o
entidades, segun corresponda;

Recabar la firma del Secretario(a) de todos los documentos oficiales
relacionados con sus funciones y atribuciones, asi como turnarlos a las
Unidades Administrativas que correspondan;

Solicitar a las dependencias, entidades o Unidades Administrativas
correspondientes, la informacién requerida por el Secretario(a);

Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna y externa del
Secretario, dando cuenta diaria para acordar su tramite;

Dar trdmite a las instrucciones del Secretario(a) de manera oportuna,
haciendo en su caso del conocimiento a las Unidades Administrativas
implicadas;

Coordinarse con los Titulares de las Unidades Administrativas para la
atencion de los asuntos encomendados a la Secretaria, disponiendo de lo
necesario para su solucion;

Remitir con oportunidad las instrucciones del Secretario(a), a los Titulares
de las dependencias, entidades o Unidades Administrativas;

Mantener organizado el archivo en tramite de la Secretaria, asi como la
relacion de expedientes del mismo;

Recibir la correspondencia del Secretario(a); y

Las demas que le sean encomendadas por el Secretario(a).
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Capitulo Segundo
De la Coordinacion Administrativa

Articulo 14.- La Coordinacion de Administrativa, estara a cargo de un titular que se
denominara Coordinador (a) Administrativo (a), y tendra las atribuciones
siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Formular el proyecto anual de presupuesto de egresos de la Secretaria, en
coordinacion con los Titulares de cada Unidad Administrativa, asi como
atender lo inherente a su ejercicio, contabilidad y manejo de fondos;
Formular el proyecto anual de presupuesto de egresos de las
Sindicaturas y Regidurias, en coordinacion con las Sindicas, Sindicos,
Regidoras y Regidores, asi como atender lo inherente a su ejercicio,
contabilidad y manejo de fondos;

Determinar el sistema para la distribucion y control de los fondos fijos
de la Secretaria y coadyuvar para el mismo efecto en el caso de las
Sindicaturas y Regidurias;

Obtener, analizar y registrar la informacion de los fondos fijos
asignados a la Secretaria, a las Sindicaturas y Regidurias;

Realizar la conciliacibn de fondos por partida presupuestal, para
determinar el avance en el ejercicio del presupuesto autorizado,
formulando la documentacion que compruebe su utilizacion;

Programar y tramitar ante el area encargada, las actividades de
almacenamiento y suministro de enseres, materiales de papeleria, equipo
y demas bienes, asi como la obtencion de servicios que requiere la
Secretaria para el desarrollo de sus funciones;

Controlar la asignacion de los recursos financieros del presupuesto
aprobado, que permita la operacién de los programas de acuerdo con lo
planteado, previniendo cualquier déficit de recursos, para evitar el
incumplimiento de los insumos;

Solicitar al area encargada, el mantenimiento preventivo, correctivo y de
apoyo a vehiculos asignados a la Secretaria, que permitan un mejor
desempenio de las labores administrativas;

Tramitar ante el area encargada, los requerimientos de altas, bajas,
cambios, permisos y licencias del personal de la Secretaria, de las
Sindicaturas y Regidurias;

Tramitar ante el area encargada, la contratacion del personal requerido
por las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria;

Tramitar ante el area encargada, la contratacion del personal requerido
por las Sindicaturas y Regidurias;
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XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIIL.

Planear y coordinar la capacitacién, adiestramiento, motivacion e
incentivos del personal de la Secretaria, para obtener su mejor
funcionamiento;

Tramitar ante el area encargada la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios que requiera en su caso la Secretaria o sus Unidades
Administrativas;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al é&rea de su
competencia;

Realizar los tramites relativos al nombramiento y remocién del personal a
Su cargo;

Integrar y archivar los expedientes laborales de cada uno de los miembros
gue conforman la plantilla del personal de la Secretaria;

Llevar a cabo el registro y control de asistencia e incidencias del personal
adscrito a la Secretaria;

Llevar a cabo el Registro y Control del uso de los vehiculos que tenga
asignados la Secretaria;

Tener copia de los resguardos de los bienes que tengan asignados para
su uso los servidores publicos adscritos a la Secretaria;

Emitir un informe al Secretario, de los asuntos relevantes que se
generen dentro del ambito de su competencia;

Difundir los reglamentos, las circulares, avisos o cualquier comunicado
relacionado al personal y 6ptimo aprovechamiento de los insumos;
Proponer, previo acuerdo con la persona titular de la Dependencia el
nombramiento y remocién del personal a su cargo;

Implementar, planear, ejecutar, controlar y vigilar los programas,
mecanismos y estrategias que beneficien el trabajo de las Unidades
Administrativas;

Auxiliar a la persona titular de la dependencia, con la elaboracion del
programa de actividades y recopilar de las diversas Unidades
Administrativas, las metas para el presupuesto anual;

Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas, proyectos y metas de la dependencia o entidad,
correspondientes al PBRM;

Proponer la celebracibn de convenios, contratos o cualquier otro
instrumento juridico, cuando asi fuese necesario, con autoridades
estatales competentes, instituciones y empresas privadas que beneficien
al municipio en materia administrativa,

Vigilar que se mantengan actualizados los inventarios de los bienes
muebles que se encuentren y se practiquen inventarios fisicos de los
mismos de manera semestral, con la participacion de la Sindicatura
Municipal y la Contraloria Interna Municipal;

Programar y tramitar ante la Direccion General de Administracién, a
través de la Subdireccion de Recursos Materiales, las actividades de
almacenamiento y suministro de enseres, materiales de papeleria, equipo
y demas bienes, asi como la obtencién de servicios que se requieran.
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XXIX. Auxiliar en el proceso de entrega-recepcion fisica y documental a las
Unidades Administrativas de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes;

XXX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos que le sean sefalados por delegacion o le correspondan por
suplencia o ausencia; y

XXXI. Las demés que les sean encomendadas por su superior jerarquico.

Capitulo Tercero
De la Subsecretaria del Ayuntamiento

Articulo 15.- La Subsecretaria del Ayuntamiento es el area encargada de
supervisar el correcto funcionamiento de todas y cada una de las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria.

Articulo 16.- La Subsecretaria del Ayuntamiento, estard a cargo de un Titular que
se denominard Subsecretario(a) del Ayuntamiento, quien tendra las atribuciones
siguientes:

l. Suplir al Secretario(a) en sus ausencias temporales al frente de la
Secretaria, asi como en aquellos érganos colegiados de los que forme
parte, siempre y cuando el Secretario(a) no haya realizado la designacion
directa o la normatividad lo disponga;

Il. Autorizar con su firma los oficios y deméas documentos que generen las
areas a su cargo por ausencia de los responsables de estas;

Il. Revisar el sustento juridico y procedencia legal de los documentos
que se sometan a firma del Secretario(a) para su validacion;

V. Revisar y validar, para firma del Secretario (a), todos los convenios que
deba suscribir la Presidenta o Presidente Municipal en representacion del
Ayuntamiento;

V. Integrar las notas informativas, expedientes y demas elementos que
soporten y auxilien la labor de los miembros del Ayuntamiento;

VI. Ejercer de manera directa, mediante avocacion, las atribuciones que
tienen conferidas las Unidades Administrativas bajo su cargo;

VII. Fungir como el érgano consultivo en materia juridica del Secretario(a) y
de los miembros del Cabildo;

VIII. Imponer el sello digital de la Secretaria en aquellos documentos que le
indique el Secretario(a);

IX. Proporcionar atencién inmediata a la ciudadania, que asi lo solicite, en
los asuntos de su competencia;

X. Recibir y dar tramite a las peticiones y solicitudes de los particulares,

que se le hayan remitido para su atencion en términos de la normatividad
aplicable, reportando en su caso al Secretario(a), de aquellos casos que
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XI.

XIL.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.
XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

por su naturaleza o grado de complejidad social requiera de la
intervencion de éste o de quien el considere;

Proponer, previo acuerdo con el Secretario(a), el nombramiento y
remocion del personal a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;
Llevar el control de la Unidad de Control de Peticiones;

Solicitar a las diferentes dependencias, el reporte sobre el cumplimiento
de los compromisos con los peticionarios;

Presentar al Secretario(a), un reporte que contendra la estadistica real del
control de las peticiones por cada dependencia, por comunidad
beneficiada, por peticionario, por fecha y por tipo de peticion;

Analizar la fundamentacion juridica de los puntos a tratar en las Sesiones
del Cabildo, proponiendo el proyecto de Orden del Dia; asi como brindar
apoyo técnico y juridico en la elaboracion de las iniciativas de puntos a
tratar, de los dictamenes y de los Acuerdos del Cabildo;

Supervisar la elaboracion de los citatorios para la celebracion de las
Sesiones del Cabildo, conforme a la normatividad vigente y coadyuvar
con el Secretario(a) en el proceso de notificacion de los mismos a los
miembros del cuerpo edilicio;

Asistir a las Sesiones del Cabildo y brindar el apoyo que le requiera el
Secretario(a) en el desahogo de los puntos de la sesion;

Asistir a las Sesiones de las Comisiones Edilicias, a efecto de brindar de
primera mano la asistencia técnica que se requiera, asi como tomar nota
de los probables asuntos que en su caso pudieran ser incluidos en el
Orden del Dia de las Sesiones del Cabildo;

Supervisar los proyectos de Actas del Cabildo con su correspondiente
votacion, para ser turnadas a la autorizacion del Secretario(a), y
someterlas a consideracion del Cabildo para su aprobacion en la sesién
correspondiente;

Llevar y conservar los libros de Actas del Cabildo;

Integrar los apéndices de las Actas del Cabildo;

Supervisar la elaboracién y turnar a las Dependencias y Entidades
competentes los oficios necesarios para ejecutar los Acuerdos tomados
en sesion del Cabildo;

Supervisar la elaboracion de los oficios que, por instrucciones de la
Presidenta o Presidente Municipal suscriba el Secretario (a), para turnar
los asuntos a resolver por las Comisiones Edilicias;

Remitir los documentos soporte de los asuntos que se turnen a las
Comisiones Edilicias en original o copia legible o archivo electrénico y, en
Su caso, las correspondientes fotografias y videos;

Resguardar la informacion que sustenta los asuntos turnados como
pendientes a las Comisiones del Edilicias;

Realizar las funciones de enlace entre los miembros del Cabildo y los
titulares de las distintas areas de la Administracion Publica Municipal, con
el fin de informar a éstos del cumplimiento y seguimiento que se le esté
dando a los Acuerdos tomados en las sesiones del 6rgano colegiado;
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XXVII.  Elaborar la correspondiente fe de erratas de las Actas del Cabildo y
demas disposiciones que se publiquen en la Gaceta Municipal;

XXVIII.  Supervisar la edicién de la Gaceta Municipal que deberd contener de
manera enunciativa, mas no limitativa, los reglamentos, circulares y
demas disposiciones administrativas municipales de observancia general,
asi como los Acuerdos relevantes del Cabildo;

XXIX.  Proveer lo conducente a fin de que se publique en tiempo y forma la
Gaceta Municipal, asi como se remita informacion inmediata a las areas
responsables de su publicacién en medios electronicos;

XXX. Supervisar la elaboracion de las certificaciones de las Actas del Cabildo y
demés certificaciones de documentos para firma del Secretario(a);

XXXI.  Supervisar la elaboracién de las constancias de no propiedad municipal,
vecindad, identidad, ultima residencia, origen y notorio arraigo que pasen
a firma del Secretario(a);

XXXII.  Vigilar el debido cumplimiento de las notificaciones a su cargo;

XXXI. Llevar el registro del patrimonio municipal y proponer a las éareas
competentes las medidas necesarias para su proteccion;

XXXIV. Supervisar la elaboracion del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles;

XXXV. Supervisar el adecuado funcionamiento de la Junta Municipal de
Reclutamiento;

XXXVI. Otorgar o negar los permisos para la realizacion de espectaculos,
eventos publicos o instalacion de juegos o diversiones en el Municipio,
que sean elaborados y validados por el Subdirector(a) de Atencion y
Gestidon Ciudadana a través de la Coordinacion de Permisos y Eventos,
en términos de la normatividad aplicable;

XXXVII. Resguardar, administrar, supervisar y controlar el archivo histérico y
general del Ayuntamiento;

XXXVIIl. Otorgar o negar los permisos para la realizacion de filmaciones,
audiciones, grabaciones Yy locaciones audiovisuales, que sean
elaborados y validados por el Subdirector(a) de Atencion y Gestion
Ciudadana, a través de la Coordinacion de Permisos y Eventos, en
coordinacién con las demas Unidades Administrativas involucradas; y

XXXIX. Las deméas que le sean encomendadas por el Secretario(a).

Articulo 17.- La Subsecretaria para el despacho de sus atribuciones, se auxiliara de
las Unidades Administrativas siguientes:

l. Departamento de Enlace Juridico;

Il. Unidad de Control de Peticiones;

Il Subdireccion de Atencion y Gestion Ciudadana,
V. Subdireccion Técnica; y

V. Subdireccion de Patrimonio Municipal.
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Seccién Primera
Del Departamento de Enlace Juridico

Articulo 18.- EI Departamento de Enlace Juridico estara a cargo de un Titular, que
se denominard Jefe (a) de Departamento de Enlace Juridico; y tendra las
atribuciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Asesorar y asistir juridicamente a su superior jerarquico, asi como, a las
Unidades

Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento, cuando asi se solicite;
Auxiliar, de acuerdo a su competencia, a las Unidades Administrativas
en la elaboracion y actualizacion de formatos que sean necesarios;
Elaborar proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos de la Secretaria
del Ayuntamiento, asi como de modificaciones y actualizaciones a los
mismos;

Integrar los manuales de organizacion y procedimientos de la Secretaria;
Ser enlace juridico de la Secretaria del Ayuntamiento con la Direccion
General Juridica y Consultiva, asi como de las diversas Unidades
Administrativas del Ayuntamiento, en aquellos asuntos que por su relevancia
y trascendencia deban hacerse de su conocimiento a consideracion del
titular del area adscrita, a fin de llevar a cabo las acciones legales que en
derecho correspondan;

Elaborar las propuestas para realizar e impulsar publicaciones, estudios e
investigaciones relativos al orden juridico municipal y su consulta, asi como
realizar y participar en estudios, investigaciones, cursos y demas eventos
destinados a difundir la normatividad municipal;

Elaborar en tiempo y forma los requerimientos que sean solicitados por
la Direccién General Juridica y Consultiva;

Proponer la celebracion y en su caso, elaborar los proyectos de
convenios, contratos, acuerdos e instrumentos juridicos necesarios para el
mejor desempefio de las funciones publicas, en coordinacion con la
Direccion General Juridica y Consultiva;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
gue le sean sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia o
ausencia;

Ser el enlace entre la Coordinacibn General Municipal de Mejora
Regulatoria y la Secretaria del Ayuntamiento, en el cumplimiento de las
obligaciones en materia de mejora regulatoria;

Coadyuvar como enlace entre la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pubica y la Secretaria del Ayuntamiento, en el cumplimiento de
las obligaciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plbica; y
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Xll.  Las demas que le encomiende su superior jerarquico.

Seccion Segunda
De la Unidad de Control de Peticiones

Articulo 19.- La Unidad de Control de Peticiones estara a cargo de un Titular,
gue se denominara Titular de la Unidad de Control de Peticiones; y tendra las
atribuciones siguientes:

l. Llevar a cabo el control del médulo de recepcién de peticiones;

Il. Distribuir la correspondencia, a las distintas dependencias de la
Administracién Publica Municipal, a méas tardar el dia habil siguiente de
haberlas recibido;

Il. Asignar el folio por orden numérico y progresivo a los escritos de
peticion recibidos;

IV.  Recopilar, en forma ordenada, los escritos de peticion en un solo archivo de

datos;

V. Llevar un registro estadistico de los escritos de peticion que ingresan al
modulo de recepcion peticiones;

VI.  Clasificar las peticiones por fecha de ingreso, numeros de folio,

dependencias, fraccionamientos, colonias, pueblos o ejidos y las demas que
considere necesarias para facilitar su identificacion;

VIl. Programar fechas maximas de contestacion a las peticiones, con la
finalidad de evitar la configuracion de la afirmativa ficta;
VIIl. Elaborar un reporte general mensual de las peticiones no atendidas y

remitirlo al Subsecretario;

IX. Recibir de la autoridad competente que conocié del asunto, el documento
que contiene la resolucion a la peticion efectuada por el particular;

X. Orientar y canalizar a los peticionarios a otras dependencias o entidades,
cuando se presenten con tramites que no sean de su competencia, tales
como recepcion de documentos financieros, efectivo o exigencia de
ejecucion de acciones que corresponden a otras autoridades;

XI. Dar seguimiento de las peticiones con el fin de coadyuvar a la correcta
atencion ciudadana;
XIl. Establecer un sistema de andlisis estadistico para determinar las
incidencias y factores que influyen en la falta de oportuna respuesta; y
XIll. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
T

Seccion Tercera
De la Subdireccién de Atencién y Gestion Ciudadana
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Articulo 20.- La Subdireccidon de Atencion y Gestidn Ciudadana estara a cargo de
un Titular, que se denominara Subdirector(a) de Atencion y Gestién Ciudadana; y
tendra las atribuciones siguientes: Suscribir los documentos relativos al ejercicio
de sus atribuciones y aquellos que le sean sefalados por delegacion o le
correspondan por suplencia o ausencia,

l. Supervisar que las Oficialias del Registro Civil cumplan con las atribuciones
establecidas en las disposiciones aplicables;

Il. Supervisar el adecuado funcionamiento de la Junta Municipal de
Reclutamiento y coordinar las acciones necesarias para la realizacion del
sorteo respectivo, de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio
Militar y su Reglamento;

II. Canalizar y dar seguimiento a las solicitudes de permisos y eventos
ingresados por conducto de la Unidad de Control de Peticiones;

IV.  Vigilar y asistir a los operativos de verificacion y supervision de ferias y
eventos masivos;

V. Concertar con los empresarios de las ferias y juegos mecanicos, para la
simplificacion de los tramites;
VI. Revisar, validar y remitir para firma del Subsecretario(a) los proyectos de

permisos 0 autorizaciones para la realizacion de espectaculos, eventos
publicos o instalacion de juegos o diversiones en el Municipio, en términos
de la normatividad aplicable;

VII.  Revisar, validar y remitir para firma del Subsecretario(a) los proyectos de
los permisos para la realizacién de filmaciones, audiciones, grabaciones y
locaciones audiovisuales, en coordinacion con las demés Unidades
Administrativas involucradas; y

VIIl. Las demas que le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 21.- El Titular de la Subdireccion de Atencién y Gestion Ciudadana, para
el despacho de sus atribuciones, se auxiliard de las Unidades Administrativas
siguientes:

l. Coordinacion de Permisos y Eventos;
Il. Junta Municipal de Reclutamiento; y
Il Coordinacion de Oficialias del Registro Civil.

Subseccion Primera
De la Coordinacién de Permisos y Eventos
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Articulo 22.- La Coordinacién de Permisos y Eventos estara a cargo de un
Titular, que se denominara Coordinador(a) de Permisos y Eventos; y tendra las
atribuciones siguientes:

l. Recibir las solicitudes de permisos para la realizacion de eventos
publicos y privados que se desarrollen en la via publica o que afecten la
vialidad de esta;

Il. Coordinarse con las dependencias de la Administracion Publica Municipal
competentes en el otorgamiento de permisos;

[l Elaborar los proyectos de permisos o autorizaciones para la realizacion de
espectaculos, eventos publicos o instalacion de juegos o diversiones en el
Municipio, en términos de la normatividad aplicable;

IV.  Vigilar que los espectaculos, eventos publicos o juegos y diversiones, se
realicen conforme al permiso o autorizacién otorgada, de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones normativas aplicables, debiendo informar
inmediatamente al area competente en caso de incumplimiento;

V. Elaborar los proyectos de los permisos para la realizacion de filmaciones,
audiciones, grabaciones y locaciones audiovisuales, en coordinacion con
las demas Unidades Administrativas involucradas; y

VI. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Subseccion Segunda
De la Junta Municipal de Reclutamiento

Articulo 23.- La Junta Municipal de Reclutamiento tiene a su cargo,
principalmente, el empadronamiento de los mexicanos de edad militar, asi como
recibir las reclamaciones y solicitudes, turnandolas con un informe a la Oficina de
Reclutamiento de Sector Militar correspondiente.

Articulo 24.- El Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento, tendra las
atribuciones siguientes:

l. Empadronar a los mexicanos en edad militar;

. Coadyuvar en la supervision del adecuado funcionamiento de la Junta
Municipal de Reclutamiento y coordinar las acciones necesarias para la
realizacién del sorteo respectivo, de conformidad con lo establecido en la
Ley del Servicio Militar y su Reglamento;

M. Recibir las reclamaciones y solicitudes de su competencia, turnandolas
con un informe a las autoridades militares;
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V. Una vez realizado el sorteo correspondiente, dar a conocer a los
interesados su designacion, obligaciones, delitos y faltas en que incurren
por actos contrarios u omisiones a la Ley del Servicio Militar y su

Reglamento;

V. Realizar los actos necesarios, para reunir y presentar a los conscriptos
ante las autoridades militares encargadas, en el lugar, dia y hora que se
designe;

VI. Proponer las medidas necesarias para hacer cumplir con las disposiciones

de la Ley del Servicio Militar y su Reglamento, a los individuos que
prestaran servicio en activo, quedando como reserva, para que puedan
ser llamados posteriormente para cumplir con el mismo; y

VII.  Las demas le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Subseccion Tercera
De la Coordinacién de Oficialias del Registro Civil

Articulo 25.- El Ayuntamiento debera contar con las Oficialias del Registro Civil
gue resulten necesarias, sin embargo, su integracién, atribuciones, funcionamiento
y operacion, se regiran por lo establecido en el Codigo Civil para el Estado de
México y del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.

Articulo 26.- La Coordinacion de Oficialias del Registro Civil, estara a cargo de un
Titular, que se denominard Coordinador(a) de Oficialias del Registro Civil; y tendra
las atribuciones siguientes:

l. Supervisar el adecuado desempefio de las Oficialias del Registro Civil del
territorio;

Il. Asignar y coordinar al personal administrativo de las Oficialias del Registro
Civil;

[l Dar trdmite y seguimiento a las solicitudes del Secretario(a) del
Ayuntamiento y del Subdirector(a) de Atencion y Gestion Ciudadana;

IV.  Vigilar las actividades realizadas por las Oficialias del Registro Civil;

V. Supervisar que las Oficialias del Registro Civil cumplan con las atribuciones
establecidas en las disposiciones aplicables;
VI.  Verificar la participacibn de los apoyos y programas que otorgue el

Gobierno del Estado a las distintas Oficialias del Registro Civil que se
ubican en territorio municipal;

VII.  Coordinar los programas y campafas del Registro Civil y su realizacion
en las diversas colonias del Municipio;
VIIl. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico.

Seccion Cuarta
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De la Subdireccién Técnica

Articulo 27.- La Subdireccion Técnica es la Unidad Administrativa encargada de
vigilar el correcto desarrollo de las Sesiones del Cabildo, asi como de supervisar
la elaboracion y publicacion de las Gacetas Municipales.

Articulo 28.- La Subdireccion Técnica estara a cargo de un Titular, que se
denominara Subdirector(a) Técnico (a); y tendra las atribuciones siguientes:

l. Vigilar que las Unidades Administrativas a su cargo apliquen la
normatividad, con el fin de evitar incurrir en alguna violacion;

Il. Analizar la fundamentacion juridica de los puntos a tratar en las Sesiones
del Cabildo, proponiendo el proyecto de Orden del Dia, asi como brindar
apoyo técnico Yy juridico en la elaboracién de los proyectos de resolucion y
acuerdos del Cabildo;

Il. Supervisar la elaboracion de las convocatorias para la celebracion de las
Sesiones del Cabildo, conforme a la normatividad vigente;

IV.  Vigilar que se lleve a cabo correctamente el proceso de convocatoria a las
Sesiones del Cabildo;

V. Supervisar los proyectos de Actas del Cabildo con su correspondiente
votacion, para ser turnadas a la autorizacion del Subsecretario(a) y del
Secretario(a) y someterlas a consideracion del Cabildo para su aprobacion,
en la sesion correspondiente;

VI. Llevar y conservar los libros de Actas del Cabildo;
VII.  Vigilar que se integren los apéndices de las Actas del Cabildo;
VIIl. Supervisar la elaboracion y turno de los oficios necesarios a las distintas

dependencias y/o entidades de la Administracion Municipal con el fin de que
se ejecuten los Acuerdos tomados en las Sesiones del Cabildo;

IX.  Supervisar la edicion de la Gaceta Municipal, que debera contener de
manera enunciativa, mas no limitativa, los reglamentos, circulares y demas
disposiciones administrativas municipales de observancia general, asi como
los acuerdos relevantes del Cabildo;

X. Vigilar que se integren las notas informativas, expedientes y demas
elementos que soporten y auxilien la labor de los miembros del
Ayuntamiento;

XI.  Vigilar que se integre la informacion estadistica y documental de la
Administracion Publica Municipal que coadyuve al ejercicio de las
atribuciones de los miembros del cuerpo edilicio;

XIl.  Elaborar los oficios que por instrucciones de la Presidenta o Presidente
Municipal suscribe el Secretario(a) para ser turnados a las Comisiones
Edilicias;
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XIIl.  Remitir los documentos de soporte de los asuntos que se turnen a las
Comisiones Edilicias en original o copia legible y, en su caso, las
correspondientes fotografias y videos;

XIV. Resguardar la informacibn que sustenta los asuntos turnados como
pendientes a las Comisiones Edilicias;

XV. Proponer, previo acuerdo con su superior jerarquico, el nombramiento y
remocion del personal a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

XVI. Supervisar que se dé a conocer a la poblacién por cualquier medio y a
través de la narracion escrita, fotografica o audiovisual; los sucesos
histéricos y de mayor relevancia que hayan acontecido en el Municipio;

XVII. Supervisar que se promueva, investigue y divulgue, periddicamente, el
patrimonio histérico y cultural del Municipio;

XVIII. Supervisar que se promueva el rescate, organizacion y conservacion de los
archivos histéricos del municipio para el conocimiento de la poblacion;

XIX. Supervisar la elaboracion de las certificaciones de documentos oficiales que
se encuentran en el archivo municipal;

XX. Presentar mensualmente al Secretario(a) del Ayuntamiento el informe de las
certificaciones emitidas por la Secretaria,

XXI. Supervisar la elaboracion de las constancias de vecindad, identidad o ultima
residencia que deba firmar el Secretario(a) del Ayuntamiento;

XXIl. Ordenar se lleven a cabo las visitas de verificacion cuando asi lo
determine, para la expedicion de constancias de vecindad;

XXIIl. Ordenar se lleven a cabo las diligencias de notificacion a los peticionarios,
de los acuerdos o resoluciones autorizadas y firmadas por el Secretario(a),
asi como las que emitan las diversas Dependencias de la Administracion
Plblica, que le sean turnadas al Secretario(a) del Ayuntamiento, en
términos del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México;

XXIV. Llevar el registro en el Libro de Notificaciones, de las Diligencias que se
turnen para su atencion;

XXV. Supervisar que se mantenga actualizado el registro de los Libros de Actas
de Asamblea de los Condominios que autorice el Secretario(a) y de los
respectivos Reglamentos Interiores de los Condominios; y

XXVI. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico.

Articulo 29.- El Titular de la Subdireccion Técnica, para el despacho de sus
atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

l. Departamento de Acuerdos y Proyectos;
. Departamento de Actas del Cabildo y Gacetas Municipales;
[l Departamento de Certificaciones, Constancias y Notificaciones.

Subseccion Primera
Del Departamento de Acuerdos y Proyectos
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Articulo 30.- ElI Departamento de Acuerdos y Proyectos estar4 a cargo de un
Titular, que se denominara Jefe(a) de Departamento de Acuerdos y Proyectos; y
tendra las atribuciones siguientes:

.
V.

VI.

VII.

VIII.

Brindar apoyo técnico y juridico en la elaboracion de los proyectos de
resolucién y Acuerdos del Cabildo; asi como analizar la fundamentacion
juridica de los puntos a tratar en las Sesiones del Cabildo;

Asistir a las Sesiones del Cabildo para brindar apoyo al Subdirector(a)
Técnico(a), asi como al Subsecretario(a);

Auxiliar al Subdirector(a) Técnico(a) en los temas de Comisiones Edilicias;
Integrar notas informativas y demas elementos que soporten y auxilien la
labor de los miembros del Ayuntamiento;

Elaborar los oficios que, por instrucciones de la Presidenta o Presidente
Municipal, suscribe el Secretario(a) para turnar los asuntos a resolver por
las Comisiones Edilicias;

Archivar la informacion que sustenta los asuntos turnados como
pendientes a las Comisiones Edilicias;

Remitir al Departamento de Actas y Gacetas Municipales, los acuerdos y
proyectos de resolucion, para la elaboracién del acta del Cabildo;

Llevar el control y seguimiento sistematizado y puntual de los acuerdos
tomados en el Cabildo;

Girar los oficios necesarios a las distintas dependencias y/o entidades de la
Administraciéon Puablica Municipal, con el fin de que se ejecuten los
acuerdos tomados en las Sesiones del Cabildo; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Subseccién Segunda
Del Departamento de Actas del Cabildo y Gacetas Municipales

Articulo 31.- El Departamento de Actas del Cabildo y Gacetas Municipales estara
a cargo de un Titular, que se denominara Jefe(a) de Departamento de Actas
del Cabildo y Gacetas Municipales; y tendra las atribuciones siguientes:

Elaborar los proyectos de Actas del Cabildo con su correspondiente votacion,
para ser turnadas a la autorizacidbn del Secretario(a) y someterlas a
consideracion del Cabildo para su aprobacion, en la sesion correspondiente;
Obtener las firmas de las Actas del Cabildo, de cada uno de los
miembros del Ayuntamiento que hayan asistido a las Sesiones;

Llevar y conservar los libros de Actas del Cabildo;
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IV.  Integrar los apéndices de las Actas del Cabildo;

V. Remitir al Departamento de Acuerdos y Proyectos, el proyecto de Acta del
Cabildo para su debida integracién en el Orden del Dia;

VI. Elaborar las certificaciones de las Actas y Acuerdos de las sesiones del
Cabildo;

VII.  Remitir al Organo Superior de Fiscalizacion, las Actas del Cabildo, asi

como el nimero de asistencias e inasistencias de los miembros del
Ayuntamiento;

VIII. Elaborary supervisar la publicacion de la Gaceta Municipal; y

IX. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Subseccion Tercera
Del Departamento de Certificaciones, Constancias y Notificaciones

Articulo 32.- El Departamento de Certificaciones, Constancias y Notificaciones
estara a cargo de un Titular, que se denominara Jefe(a) de Departamento de
Certificaciones, Constancias y Notificaciones; y tendra las atribuciones siguientes:

l. Elaborar las certificaciones de los documentos publicos del Ayuntamiento;

Il. Elaborar y mantener actualizado el Registro de los Libros de Actas de
Asamblea de los Condominios que autorice el Secretario(a) y de los
respectivos Reglamentos Interiores de los Condominios;

Il. Elaborar las constancias de vecindad, identidad y ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi
como las constancias notorio arraigo;

V. Realizar visitas de verificacibn en las peticiones de constancias de
vecindad, de identidad o de dultima residencia que se requieran para
comprobar la veracidad de la informacion proporcionada por los solicitantes;

V. Notificar a los peticionarios o promoventes, el tramite dado a su solicitud;

VI. Llevar el registro en el libro de notificaciones, de las diligencias que se turnen
para su atencion; y

VII. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Seccion Cuarta
De la Subdireccién de Patrimonio Municipal.

Articulo 33.- La Subdireccion de Patrimonio Municipal, estard a cargo de un
Titular, que se denominara Subdirector(a) de Patrimonio Municipal; y tendra las
atribuciones siguientes:
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l. Auxiliar al Secretario(a) en la elaboracién del Inventario General de Bienes
Municipales, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Il. Solicitar la inscripcion en el Instituto de la Funcion Registral de los
inmuebles destinados a vias publicas y equipamiento urbano de dominio
publico, asi como las &reas de donacion entregadas al Municipio, de
acuerdo con la normatividad aplicable;

Il. Mantener actualizado el Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal;

IV.  Llevar el control de las inscripciones en el Registro Administrativo de la
Propiedad Publica Municipal, en términos del Reglamento de Bienes
Municipales de Naucalpan de Juérez, México;

V. Mantener actualizada la relacion de los bienes municipales, que el
Ayuntamiento incorpore o desincorpore del dominio publico o privado
municipal,

VI. Mantener actualizada la relacion de los bienes que, el Ayuntamiento afecte
al servicio publico municipal, asi como los que hayan sido desafectados;

VIl.  Revisar la asignacion del numero de inventario de los bienes muebles
municipales;

VIIl. Elaborar para firma del Secretario, los informes que se deban presentar al

Organo Superior de Fiscalizacion del Poder Legislativo del Estado de
México, relativos al inventario de bienes municipales;

IX. Participar en la elaboracién de la normatividad a la que debera sujetarse la
vigilancia, cuidado, administracion y aprovechamiento de los bienes del
dominio publico y privado municipales;

X. Coordinarse con la Dependencia o Entidad competente para llevar a
cabo las acciones de recuperacion de los bienes inmuebles municipales por
la via que corresponda (administrativa y/o judicial);

XI.  Otorgar los permisos, autorizaciones o licencias de uso de bien municipal
en términos del Reglamento de Bienes Municipales de Naucalpan de
Juérez, México;

XII.  Acordar con el Secretario(a) la procedencia de las solicitudes de uso de los
bienes de dominio publico y privado municipales para la emision de los
permisos, autorizaciones o licencias de uso de bien municipal, que
correspondan,;

XIll.  Informar al Secretario(a) de todos los actos juridicos traslativos de dominio
gue afecten al patrimonio municipal;

XIV. Validar los resguardos de bienes muebles municipales;

XV. En su caso, informar al Secretario(a) sobre los Bienes Inmuebles Propiedad
del Municipio y de los espacios publicos que se encuentren ilegalmente
ocupados, para que en el ejercicio de sus atribuciones y con apoyo de las
dependencias de la Administracion. Pablica Municipal correspondientes, se
implemente la recuperaciéon de los mismos;

XVI. Auxiliar al Secretario(a) en la elaboracion semestral del Inventario General de
Bienes Muebles e Inmuebles;
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XVII. Apoyar a los sindicos municipales, con la formulacion del inventario general
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, al cual hace
referencia la fraccion VII del articulo 53 de la Ley Organica, para efectos de
gue esta sea inscrita en el libro especial, con expresion de sus valores y de
todas las caracteristicas de identificacion, asi como el uso y destino de
estos;

XVIII. Proponer, previo acuerdo con su superior jerarquico, el nombramiento y
remocioén del personal a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

XIX. Elaborar para firma del Secretario(a), las constancias de no propiedad
municipal, que le sean solicitadas;

XX. Elaborar para firma del Secretario(a) las constancias de no adeudo
documental y no adeudo patrimonial que les sean requeridas;

XXI. Presentar ante el Comité de Bienes Municipales los movimientos
derivados del levantamiento de inventario fisico de bienes muebles; y

XXII. Las demas que le sean encomendados por su superior jerarquico.

Articulo 34.- El Titular de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, para el
despacho de sus atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas
siguientes:

l. Departamento de Bienes Muebles;
Il. Departamento de Bienes Inmuebles; y
Il. Departamento de Archivo y Documentacion.

Subseccion Primera
Del Departamento de Bienes Muebles

Articulo 35.- El Departamento de Bienes Muebles estara a cargo de un
Titular, que se denominara Jefe(a) del Departamento de Bienes Muebles; y tendra
las atribuciones siguientes:

l. Elaborar y mantener actualizado, el Registro de Bienes Muebles;

Il. Llevar a cabo la revision fisica del inventario de bienes muebles de las
dependencias o Unidades Administrativas;

Il Ejecutar el procedimiento para asignar numero de inventario a los bienes
muebles propiedad del Municipio;

V. Solicitar a las autoridades municipales y estatales la informacion relativa a
los bienes muebles que carecen de numero de inventario;

V. Llevar el registro de los bienes muebles robados, extraviados o faltantes,
detallando circunstancias de modo, tiempo y lugar en las que se notificé su
ausencia, asi como en su caso la carpeta de investigacion que se levanté
por el robo del bien;

VI. Registrar el cambio de asignacién de bienes muebles municipales;
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VII.  Tener a su cargo la bodega de muebles municipales;

VIIl. Elaborar el resguardo de los bienes muebles municipales y obtener la firma
del titular del &rea en donde esté asignado en términos del Reglamento de
Bienes Municipales de Naucalpan de Juarez, México;

IX. Integrar los expedientes de bienes muebles municipales que se lleven en el
Comité de Enajenaciones;
X. Llevar a cabo el estudio, andlisis y, en su caso, procurar en

coordinacion con la dependencia competente, la evaluacion y dictamen de
los bienes muebles susceptibles de enajenar;

XI. Emitir opinidon en los convenios que tengan por objeto el uso, goce y/o
aprovechamiento, o bien la transmision de la propiedad de bienes muebles
de propiedad municipal;

Xll.  Elaborar los formatos de entrega-recepcion de bienes muebles municipales,
para la autorizacion y firma del Secretario;
Xlll.  Coadyuvar con el Subdirector de Patrimonio Municipal en la elaboracion

de las constancias de no adeudo patrimonial;

XIV. Integrar los expedientes de los movimientos que se presenten ante el
Comité de Bienes Municipales, referente a bienes muebles

XV. Auxiliar al Subdirector de Patrimonio Municipal en la elaboracion
semestral del Inventario de Bienes Muebles; y

XVI. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Subseccidn Segunda
Del Departamento de Bienes Inmuebles

Articulo 36.- ElI Departamento de Bienes inmuebles estard a cargo de un Titular,
que se denominara como Jefe(a) del Departamento de Bienes inmuebles; y tendra
las atribuciones siguientes:

l. Llevar a cabo los tramites que requiere la inscripcién en el Instituto de la
Funcion Registral, de los bienes inmuebles municipales;

Il. Llevar el registro de los bienes inmuebles propiedad del Municipio que
forman parte del Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal,

Il. Coordinarse con la dependencia competente, para la realizacion de
estudios topograficos que permitan determinar la exacta ubicacion de los
bienes inmuebles municipales;

IV. Coordinarse con las autoridades Municipales, Estatales y Federales
competentes para mantener actualizados los planos autorizados de
conjuntos urbanos que forman parte del archivo de la Subdireccion de
Patrimonio Municipal;

V. Solicitar en su caso a las autoridades Municipales, Estatales o
Federales, copia simple o certificada de los planos autorizados de
conjuntos urbanos;
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VI. Realizar y mantener actualizado el registro de inmuebles propiedad del
Municipio, clasificandolos por bienes del dominio publico o privado, asi
como por fraccionamientos, colonias, pueblos y los que se encuentren fuera
del territorio municipal;

VIl.  Elaborar las cédulas de identificacion de bienes inmuebles;

VIIl. Llevar a cabo los tramites necesarios para obtener autorizacion por parte
de la Legislatura del Estado de México, de los actos juridicos que impliquen
la transmision de la propiedad de los bienes inmuebles municipales, previo
acuerdo con el Subdirector de Patrimonio Municipal;

IX. Llevar a cabo los tramites necesarios de los actos juridicos que tengan por
objeto la regularizacion de bienes inmuebles de propiedad municipal, asi
como en los actos juridicos necesarios para reivindicar la propiedad del
Municipio, previo acuerdo con el Subdirector de Patrimonio Municipal;

X. Tener a su cargo el archivo de los documentos donde se acredita la
propiedad a favor del Municipio, asi como toda la informacion relativa a los
bienes inmuebles municipales;

XI. Elaborar en su caso, los proyectos de permisos, autorizaciones o licencias
de uso de los bienes de dominio publico para firma del Subdirector de
Patrimonio Municipal, en términos del Reglamento de Bienes y con visto
bueno del area de convenios y contratos, dependiente de la Direccion
General Juridica y Consultiva;

XIl. Elaborar los formatos de entrega-recepcién, de bienes inmuebles
municipales, para la autorizacién y firma del Secretario;
XIll. Elaborar las constancias de bienes inmuebles que no forman parte de la

propiedad municipal;

XIV. Elaborar los listados de inmuebles municipales registrados como activo fijo,
para mantener actualizada su conciliacion con la cuenta publica
correspondiente, para la autorizacion y firma del Secretario(a);

XV. Coordinarse con la Dependencia competente, para mantener actualizado el
valor catastral de los bienes inmuebles municipales;

XVI. Auxiliar al Subdirector(a) de Patrimonio Municipal en la elaboracion
semestral del Inventario de Bienes Inmuebles; y

XVII. Las demas que le sean encomendados por su superior jerarquico.

Subseccion Tercera
Del Departamento de Archivo y Documentacién

Articulo 37.- El Departamento de Archivo y Documentacion, es la unidad
administrativa encargada de llevar a cabo la custodia de todos aquellos
documentos o expedientes oficiales emitidos por el Ayuntamiento y que deba tener
bajo su resguardo.
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Articulo 38.- El Departamento de Archivo y Documentacion estara a cargo de un
Titular, que se denominara Jefe (a) del Departamento de Archivo vy
Documentacion; y tendra las atribuciones siguientes:

l. Tener bajo su custodia la informacién que comprende el Archivo General
del Ayuntamiento;

Il. Llevar a cabo la organizacion, administracion, archivo, control y clasificacion
de todos los documentos y expedientes oficiales emitidos o en resguardo
del Ayuntamiento;

Il. Llevar un registro de la informacion de naturaleza juridica que envie el
Estado, la Federacion o la Ciudad de México, en el marco de los acuerdos
de coordinacion respectivos y en los términos de la normatividad aplicable;

IV.  Depurar el archivo general del Ayuntamiento en términos de la normatividad
aplicable;

V. Proporcionar a las dependencias, entidades o Unidades Administrativas
gue asi lo requieran, la informacion que soliciten, sin que pueda exceder de
un término de quince dias el préstamo de los documentos;

VI. Implementar los controles necesarios para el préstamo de documentacion
solicitada por las dependencias o Unidades Administrativas;
VIl.  Requerir a las dependencias, entidades o Unidades Administrativas, los

documentos que les hayan sido prestados, a partir de los quince dias
habiles siguientes al préstamo, para la correcta integracion y custodia del
Archivo Municipal,

VIIl. Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico Anual;

IX.  Coordinar técnicamente las acciones de los archivos de tramite,
concentracion e historicos, con el proposito de que los responsables de
estos cumplan con las disposiciones que en materia de archivos se emitan,
asi como aquellos de aplicacion general;

X. Supervisar que los acervos de los archivos que coordina se encuentren
organizados, inventariados, actualizados y conservados de conformidad con
las disposiciones aplicables en la materia, con el propdsito de facilitar su
localizacion disponibilidad e integridad;

Xl.  Realizar un programa de capacitacibn y asesoria archivistica para las
Unidades Administrativas con las cuales se coordina;

XIll.  Planificar y promover la correcta gestibn de los documentos que se
encuentren bajo su responsabilidad;

XIll.  Coordinar y supervisar, en su caso, la aplicacion, de manera oportuna, del

tratamiento correspondiente a los documentos que formen parte del Archivo;
XIV. Recibir unicamente los expedientes de tramite concluido, cuando éstos se
encuentren organizados de conformidad con las disposiciones juridicas,
administrativas y técnicas aplicables, procurando que la transferencia sea
agil para integrar adecuadamente la documentacion al acervo;
XV. Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta
documental necesarios para la adecuada gestién, ordenacién, recuperacion,

Pagina 31 de 64



22 24

NAUCALPAN

DE JUAREZ

seleccion, préstamo, descripcion, conservacion y transferencia de la
documentacion bajo su responsabilidad;

XVI. Tramitar ante la instancia correspondiente, la baja de los documentos
carentes de valor informativo como resultado del proceso de seleccion
aplicado, una vez cumplidos los requisitos exigidos por la normatividad
vigente en la materia dejando constancia escrita de los documentos y/o
series documentales que se hayan eliminado;

XVII. Proponer, la implementacion de las acciones necesarias para evitar la
acumulacion de documentacion, procurando la oportuna seleccion y
transferencia de los expedientes al archivo histérico correspondiente,
conforme a las normas establecidas;

XVIII. Elaborar el inventario general que posea el archivo;

XIX. Procurar la utilizacion de equipos, materiales y tecnologias de la
informacion y la comunicacion que garanticen la disponibilidad y
conservacion de los fondos documentales existentes en el archivo;

XX. Mantener debidamente ordenada, conforme a los principios archivisticos de
procedencia y de orden original, la documentacién que integra sus fondos
documentales;

XXI. Elaborar el inventario general de los fondos documentales del archivo;

XXII. Cumplir y hacer cumplir en su ambito de competencia las normas
existentes en materia archivistica; y

XXIIl. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Capitulo Cuarto
De la Subdireccién Ejecutiva de Justicia Civica

Articulo 39.- La Subdireccién Ejecutiva de Justicia Civica es la Unidad
Administrativa encargada de vigilar y regular la funcién del Centro de Justicia
Civica.

Articulo 40.- La Subdireccion Ejecutiva de Justicia Civica estara a cargo de un
Titular, que se denominard como Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Justicia Civica; y
tendra las atribuciones siguientes:

l. Tener a su cargo los Centros de Justicia Civica y supervisar que el
personal del mismo, realice sus funciones conforme a este Reglamento, a
las disposiciones legales aplicables y a los criterios y lineamientos que al
efecto se establezcan;

. Fomentar la Cultura de la Legalidad;

Il. Fomentar la coordinacion, capacitacion e intercambio de informacion entre
los Oficiales Calificadores y Oficiales Mediadores Conciliadores, a fin de
fortalecer la Justicia Civica en el Municipio.
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IV.  Implementar los procedimientos de supervision, evaluacion y control del
personal adscrito a los Centros de Justicia Civica;

V. Fomentar la cultura de paz y de restauracion de las relaciones
interpersonales y sociales, a través de los medios de solucién de conflictos
entre los habitantes del Municipio;

VI.  Vigilar las actividades realizadas por la Coordinacion del Centro de Justicia
Civica;

VII.  Vigilar la actualizacibn permanente de la informacién contenida en el
Registro de Infractores y Medios Alternativos de Solucion de Conflictos;

VIIl. Fomentar y difundir las reglas de convivencia previstas en el Bando

Municipal, y la utilizacién de medios alternativos de solucion de conflictos;
IX.  Garantizar la implementacion efectiva de politicas que promuevan, entre
otros, la imparticion 6ptima de la Justicia Civica;

X. Disefiar e implementar mecanismos y controles para evaluar y mitigar
riesgos de corrupcion en las funciones relativas a la Justicia Civica e
Itinerante;

XI. Enviar de forma semanal los informes, al Secretario(a) del Ayuntamiento
y a la Tesoreria, respecto de los ingresos obtenidos;

XIl.  Fijar los horarios, turnos y periodos vacacionales del personal del Centro de
Justicia Civica, previo acuerdo con el Secretario(a) del Ayuntamiento;

X, Vigilar la integracion y actualizacién del Registro de Infractores y Medios

Alternativos de Solucién de Conflictos, y verificar la integridad, continuidad e
idoneidad de la informacién contenida en el mismo; y
XIV. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Articulo 41.- El Titular de la Subdireccion Ejecutiva de Justicia Civica, para el
despacho de sus atribuciones, se auxiliara de la Unidad Administrativa siguiente:

l. Coordinacion del Centro de Justicia Civica.

Seccion Unica
De la Coordinacion del Centro de Justica Civica

Articulo 42.- La Coordinacion del Centro de Justica Civica estara a cargo de un
Titular, que se denominara Coordinador (a) del Centro de Justica Civica; y tendra
las atribuciones siguientes:

I.  Vigilar, supervisar y controlar la funcion del Centro de Justica Civica;

II.  Supervisar que se otorgue una solucion de manera agil, transparente y
eficiente a conflictos comunitarios;

lll.  Llevar el control diario de los reportes de ingresos por concepto de
sanciones impuestas por los Oficiales Calificadores, conforme al Bando
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Municipal, el presente reglamento y deméas normatividad aplicable; asi como
conservar una base de datos de estos;

IV. Elaborar los informes semanales respecto de los ingresos obtenidos;

V. Supervisar que se cumplan los horarios, turnos y periodos vacacionales del
personal del Centro de Justicia Civica;

VI. Supervisar que se evallen las solicitudes de los interesados con el fin de
determinar el medio alternativo de solucion de conflicto idoneo que ponga fin a
las diferencias en el asunto que se someta a su consideracion;

VII. Supervisar que se substancien los procedimientos de mediacion o
conciliacion vecinal, comunitaria, familiar, escolar y social en el Municipio, en
todos los casos en que sean requeridos por la ciudadania o por las
autoridades municipales;

VIIl. Cambiar el medio alternativo de solucién de conflictos cuando de acuerdo
con las partes resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente
elegido;

IX. Llevar el sistema de registro y gestion de la informacion en donde se
capturen todos los datos relevantes en la imparticion de la justicia civica;

X. Asistir a los cursos anuales de actualizacion y aprobar los examenes
anuales en materia de mediacion y conciliacion;

Xl. Recibir asesoria del Centro de Mediacion y Conciliacion del Poder
Judicial del Estado de México;

XIl. Atender a los vecinos de su adscripcion en los conflictos que no sean
constitutivos de delito, ni de la competencia de los 6rganos judiciales o de
otras autoridades;

XIll. Vigilar el debido cumplimiento de los acuerdos o convenios entre las partes
en conflicto a fin de garantizar certeza juridica,

XIV. Promover la cultura de la mediacion y conciliacion, asi como la cultura de la
paz en las diferentes localidades y centros educativos del municipio, a través
de cursos, talleres de capacitacion, foros y demas medios de participacion
ciudadana;

XV. Realizar la integracion y actualizacion del Registro de Infractores y Medios
Alternativos de Solucién de Conflictos, y verificar la integridad, continuidad e
idoneidad de la informacién contenida en el mismo;

XVI. Solicitar el auxilio de la fuerza publica en caso de que asi se requiera, para
el adecuado funcionamiento del Centro de Justicia Civica; y

XVII. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico.

Titulo Cuarto
De las Suplencias y Sanciones
Capitulo Primero. Régimen de Suplencias

Articulo 43.- Las faltas de los servidores que integran la Secretaria podran ser
temporales o definitivas.
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Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente
la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; en todo
caso, las faltas temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a
derecho.

Articulo 44.- Las faltas temporales seran cubiertas por el Servidor Publico que
designe el Secretario(a) mediante nombramiento que para tal efecto expida la
Direccion General de Administracion, como Encargado de Despacho por un plazo
que no exceda de sesenta dias naturales.

Articulo 45.- Las faltas del Secretario(a), que no excedan de quince dias
naturales, se cubrirdn con la designacion que realice el propio Secretario. La
designacion sera con el caracter de encargado del despacho y con la aprobacién
de la Presidenta o Presidente Municipal.

Las faltas temporales que excedan de quince dias naturales, pero no de sesenta,
seran aprobadas por el Ayuntamiento en sesién de Cabildo a propuesta de la
Presidenta o Presidente Municipal.

Capitulo Segundo
De las Sanciones

Articulo 46.- Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, aplicar las sanciones
que puedan corresponderle a los servidores publicos adscritos a la Secretaria.

Articulo 47.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
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V. MISION Y VISION

Mision

Al ser la Secretaria del Ayuntamiento una de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal con mayor contacto con la ciudadania y las
diversas dependencias y entidades del Gobierno Municipal, tiene como misién
ofrecer servicios Optimos y de calidad, impulsando el fortalecimiento de la
transparencia, la responsabilidad en el uso de los recursos publicos y con
vocacion de servicio; basada en proyectos estratégicos y mecanismos que
permitan trabajar en conjunto con las dependencias y entidades, en favor de la
ciudadania.

Visién

Ser una dependencia reconocida por los ciudadanos, las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal, por la gestibn administrativa
eficiente, mejorando y optimizando los procesos, tiempos y recursos de los
servicios que se brindan, a fin de participar fehacientemente en consolidar un
gobierno moderno, abierto, transparente y eficaz de acuerdo a las politicas
publicas establecidas por el Organo de Gobierno.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

LIBRO TERCERO
Secretaria del Ayuntamiento

I.  Secretaria Técnica
Il.  Coordinacion Administrativa
lll.  Subsecretaria del Ayuntamiento
A. Departamento de Enlace Juridico
B. Unidad de Control de Peticiones
C. Subdireccion de Atencion y Gestion Ciudadana
a. Coordinaciéon de Permisos y Eventos
b. Junta Municipal de Reclutamiento
c. Coordinacion de Oficialias del Registro Civil
D. Subdireccién Técnica
a. Departamento de Acuerdos y Proyectos
b. Departamento de Actas del Cabildo y Gacetas Municipales
c. Departamento Certificaciones, Constancias y Notificaciones
E. Subdireccién de Patrimonio Municipal
a. Departamento de Bienes Muebles
b. Departamento de Bienes Inmuebles
c. Departamento de Archivo y Documentacion

IV.  Subdireccion Ejecutiva de Justicia Civica

a. Coordinacion del Centro de Justicia Civica
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VIIl.  OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO

Organizar, supervisar, analizar, estructurar, administrar sus Unidades
Administrativas, conduciendo sus acciones en forma programada y con base en lo
establecido en la Ley Organica, el Reglamento Interno de la Secretaria del
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, el Reglamento Organico de la
Administracion Publica, el Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de
éste se deriven, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento, asi como los
acuerdos emitidos por la Presidenta Municipal y el Ayuntamiento.

FUNCIONES

e Coordinar con la Presidenta Municipal los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar con el Presidente Municipal y con el Ayuntamiento en el
cumplimiento de las funciones publicas a su cargo;

e Expedir las convocatorias para las sesiones del Cabildo;

e Validar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o
de cualquiera de sus miembros;

e Asistir y conducir por instrucciones del jefe de asamblea las sesiones del
Cabildo;

¢ Vigilar el patrimonio y el archivo histérico Municipal,

e Expedir las constancias de vecindad e identidad que requieran los
naucalpenses;

e Supervisar, fomentar y fortalecer, los vinculos entre la ciudadania y grupos
politicos con el Ayuntamiento;

¢ Vigilar que se publique la Gaceta Municipal;

e Certificar los documentos que le sean solicitados siempre que obren en los
archivos del Ayuntamiento;

e Compilar textos normativos con el fin de proponer la actualizaciéon de la
normatividad interna municipal; y

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia y

acceso a la informacién publica.
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SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO

Dirigir la agenda del Secretario del Ayuntamiento debiendo estar organizada con el
propoésito de organizar y programar los compromisos oficiales, audiencias,
entrevistas, visitas, acuerdos, giras, solicitudes de particulares, asi como aquellos
que el mismo Secretario solicite; controlar y distribuir la correspondencia interna y
externa, coordinando el archivo en tramite de la Secretaria del Ayuntamiento, de
igual manera, aquellos documentos oficiales, requerimientos, acuerdos, circulares,
etc., que requieran ser validados con la firma del Secretario y mantener
comunicaciéon y coordinacion con las Unidades Administrativas de la Secretaria,
del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal, para el correcto
desarrollo y cumplimiento de las funciones y atribuciones del Secretario del
Ayuntamiento.

FUNCIONES

e Organizar, coordinar y dirigir la agenda del Secretario con el propésito de
organizar los compromisos oficiales, audiencias, acuerdos, visitas, giras,
entrevistas, y demas eventos en los que se deba participar, asi como todos
aguellos compromisos que el propio Secretario solicite deban programarse;

e Atender, tomar datos personales del particular con la finalidad poder
contactarle para agendar la reunion y solucionar su peticion;

e Recibir, analizar y presentar al Secretario todos los documentos oficiales
emanados del Ayuntamiento que requieran validarse con su firmay turnarlos a
los miembros del Ayuntamiento, dependencias o entidades que corresponda;

e Obtener la firma del Secretario de todos los documentos oficiales que tengan
por objeto dar cabal cumplimiento a sus funciones y/o atribuciones, ademas de
turnarlos a las unidades administrativas segun sea el caso;

e Turnar oficio a las dependencias, entidades o unidades administrativas
correspondientes, solicitando la informacién que el Secretario requiera;

¢ Recibir, documentar la correspondencia oficial interna y externa del Secretario,
dando cuenta diaria para acordar su tramite;

e Atender las instrucciones del Secretario, haciendo en su caso del
conocimiento a las unidades administrativas de las cuales se requiera
intervencion;

e Contactar, programar reuniones cuando se amerite con los Titulares de las
Unidades Administrativas para la atencion de los asuntos encomendados a la
Secretaria, pudiendo disponer de lo necesario para su correcta solucion;
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e Canalizar en tiempo y forma a través de los oficios pertinentes las
instrucciones Secretario a los Titulares de las dependencias, entidades o
unidades administrativas con el objeto de atender las funciones del Secretario;
y

e Documentar tanto fisica como digitalmente, ordenar toda aquella
documentacion, correspondencia, requerimientos, solicitudes, oficios, etc., que
le competan a la Secretaria con el fin de mantener organizado el archivo en
tramite de la Secretaria.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Coordinar, controlar el manejo administrativo y financiero de las Unidades
Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento a fin de lograr su correcta
distribucion de los recursos de una manera eficiente y eficaz. Asi como atender,
gestionar, solicitar todo lo inherente a la peticibn de bienes y/o servicios,
mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehiculos, insumos, que soliciten
las Unidades Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento.

FUNCIONES

e Formular el proyecto anual de presupuesto de egresos de la Secretaria del
Ayuntamiento;

e Atender lo relacionado a la contabilidad y manejo de fondos;

e Acordar el sistema para la distribucién y control de los fondos fijos de la
Secretaria y coadyuvar para el mismo efecto en el caso de las Sindicaturas y
Regidurias;

e Realizar la conciliacién de fondos por partida presupuestal, (el avance en el
ejercicio del presupuesto autorizado, formulando la documentacién que
compruebe su utilizacion);

e Gestionar ante el area encargada, las actividades de almacenamiento y
suministro de enseres, materiales de papeleria, equipo y demas bienes, asi
como la obtencion de servicios que requiere la Secretaria del Ayuntamiento,
para el desarrollo de sus funciones;

e Controlar la asignacion de los recursos financieros del presupuesto aprobado,
que permita prevenir cualquier déficit de recursos, para evitar el
incumplimiento de los insumos;

Pagina 42 de 64



24

NAUCALPAN

DE JUAREZ

e Gestionar ante el Departamento de Control Vehicular, el mantenimiento
preventivo, correctivo y de apoyo a vehiculos asignados a la Secretaria;

e Solicitar al area encargada, el mantenimiento preventivo, correctivo y de apoyo
a maquinas de fotocopiado, oficinas y demas equipo y bienes asignados a la
Secretaria, que permitan un mejor desempefio de las labores administrativas;

e Tramitar los requerimientos los movimientos de personal (altas, bajas,
cambios, permisos y licencias) del personal de la Secretaria del Ayuntamiento
y de las Sindicaturas y/o Regidurias;

e Tramitar la contratacion del personal requerido por las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Convocar al personal de la Secretaria del Ayuntamiento, a capacitaciones,
adiestramiento, motivacion e incentivos del personal, para obtener su mejor
funcionamiento;

e Gestionar ante la Subdireccion de Recursos Materiales, la adquisicion de
bienes y/o servicios que requiera las unidades administrativas de la Secretaria
del Ayuntamiento;

e Efectuar los tramites respectivos para nombrar y remover al personal del area,
asi como de la Secretaria;

e Integrar los expedientes laborales de cada uno de los miembros que
conforman la plantilla del personal de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Llevar a cabo el registro y control de asistencia e incidencias del personal
adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento;

e Mantener actualizado y tramitar el registro y control de los vehiculos asignados
a la Secretaria;

e Tener copia de los resguardos de los bienes que tengan asignados para su
uso los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento; y

e Informar al Secretario, de los asuntos atendidos, asi como de los temas
relevantes para acordar su resolucion de manera efectiva.

SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO

Supervisar y orientar a las Unidades Administrativas de la Secretaria del
Ayuntamiento para el efectivo desempefio de las funciones; fungir como el 6rgano
consultivo y juridico entre la Secretaria del Ayuntamiento, los miembros del
Cabildo y las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal,
asistiendo ademas al Secretario del Ayuntamiento para el cumplimiento de los

Pagina 43 de 64



objetivos de la Secretaria a través de su suplencia en las Sesiones de Cabildo,
Comisiones Edilicias y demas eventos que sean encomendados.

FUNCIONES

e Asistir consultiva y juridicamente al Secretario del Ayuntamiento;

e Validad con su rubrica los documentos emitidos por las Unidades
Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento que pasen a firma del
Secretario;

e Atender y asistir a los miembros del Cabildo, las Dependencias y Entidades en
temas de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Verificar el eficaz y eficiente desempefio de las Unidades Administrativas de la
Secretaria del Ayuntamiento;

e Analizar, revisar y aprobar los documentos que requieran ser validados con la
firma del Secretario del Ayuntamiento;

e Asistir a las Sesiones del Cabildo como apoyo consultivo y juridico del
Secretario del Ayuntamiento y la Presidenta Municipal, para el correcto
desarrollo de la Sesion; y

e Proponer estrategias de solucion en los temas de la Secretaria del
Ayuntamiento.

DEPARTAMENTO DE ENLACE JURIDICO

OBJETIVO

Estudiar, analizar y revisar la normatividad interna de la administracion publica
municipal con el objetivo de proponer su actualizacion, reforma o adicion
ajustandose a la legislacion estatal o federal que resulte aplicable, llevar a cabo la
compilacién de textos normativos con el fin de que en su caso la Secretaria del
Ayuntamiento esté en posibilidad de proponer la actualizacion del marco juridico
municipal y elaborar los proyectos de normatividad interna municipal y Bando
Municipal que seran sesionados por la Comision de Mejora Regulatoria y en su
caso aprobados por el Cabildo; asi como atender y dar seguimiento a los temas de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal de la Secretaria del
Ayuntamiento.

FUNCIONES
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e Realizar el Analisis de las normas juridicas aplicables a la Secretaria del
Ayuntamiento;

e Revisar y analizar el contenido del Diario Oficial de la Federacion, Gaceta del
Gobierno del Estado de México y demas instrumentos de comunicacion
oficiales que pudieran traer implicaciones a los intereses del Ayuntamiento;

e Elaborar, modificar y actualizar los proyectos de Reglamentos, Manuales,
Acuerdos de competencia de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Integrar los manuales de organizaciéon y procedimientos de la Secretaria,

e Elaborar las propuestas para realizar e impulsar publicaciones, estudios e
investigaciones relativos al orden juridico municipal y su consulta en
coordinacién con la Direccion General Juridica y Consultiva;

e Elaborar las propuestas de normatividad relativa al orden juridico municipal de
competencia de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Asistir juridicamente a las Unidades Administrativas, cuando asi se solicite;

e Suscribir los documentos relativos al departamento y aquellos que le sean
sefalados por delegacion, suplencia o ausencia;

e Atender los asuntos de la Secretaria del Ayuntamiento ante la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pubica;

e Revisar periddicamente los portales de SAIMEX e IPOMEX para la atencion
oportuna de los asuntos de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Girar los oficios para solicitar y atender las solicitudes de transparencia de
competencia de la Secretaria; y

e Atender los Recursos de Revision interpuestos en materia de transparencia.

UNIDAD DE CONTROL DE PETICIONES

OBJETIVO

Establecer un vinculo entre la ciudadania, autoridades de otros o6rdenes de
gobierno, autoridades auxiliares, organizaciones de la sociedad civil y cualquier
entidad en general con el municipio de Naucalpan de Juarez, mediante las
solicitudes por escrito que ingresan para satisfacer las diferentes probleméticas o
necesidades que cada una pueda tener; recibiendo, clasificando y registrando las
peticiones que se reciban, para posteriormente distribuirlas a las diferentes areas
que componen la administracion publica municipal, con la finalidad de sean
atendidas y en su caso resueltas dentro del marco juridico aplicable.
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FUNCIONES

e Recibir las peticiones que se ingresan por escrito en la oficialia de partes;

e Asesorar a los peticionarios para el debido cumplimiento de los requisitos
contemplados en la normatividad correspondiente;

e Registrar las peticiones recibidas, asignandoles un numero de folio para su
correcto control;

e Revisar las peticiones para poder clasificarlas de acuerdo a la necesidad
indicada en el escrito y canalizarlas adecuadamente;

e Elaborar una base de datos en la que se registren los aspectos mas
importantes de las peticiones;

e Realizar los oficios de turno de cada peticidn al area que le corresponda para
que se atendida en el ambito de su competencia;

e Entregar todos y cada uno de los oficios a las areas responsables de atender
las peticiones, conservando un acuse de recibo;

e Archivar los acuses de las peticiones por orden cronoldgico y consecutivo para
facil consulta en caso de ser necesario;

e Recibir y registrar las copias de conocimiento que las areas remiten a la
Unidad que acreditan la atencion a la peticion turnada;

e Revisar mensualmente los resultados del nimero de ingresos de peticiones,
asi como el numero de peticiones atendidas por las areas para hacer una
estadistica de la eficiencia en la atencion a las necesidades ciudadanas;

e Elaborar los informes requeridos por el superior jerarquico;

e En caso de ser necesario, facilitar al area juridica o al 6rgano interno de
control los registros de las peticiones para desahogar procedimientos
administrativos o judiciales; y

e Conservar en orden el archivo de las peticiones al menos 2 afos antes de
ingresarlas al archivo municipal.

SUBDIRECCION DE ATENCION Y GESTION CIUDADANA

OBJETIVO

Dirigir y coordinar las jefaturas de departamento, para brindar gestiones
ciudadanas eficientes y eficaces en las areas de Certificaciones, Registro civil y la
Junta Municipal de Reclutamiento.
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FUNCIONES

e Supervisar y validar con su rubrica los documentos emitidos por las unidades
administrativas de la subdireccion;

e Verificar el eficaz y eficiente desemperio de las Unidades Administrativas de la
Subdireccion;

e Supervisar junto con la coordinacion de registros civiles, que las Oficialias del
Registro Civil cumplan con las atribuciones establecidas en las disposiciones
aplicables; y

e Supervisar y coordinar con la Junta municipal de reclutamiento, el adecuado
funcionamiento el cumplimiento del evento donde se realizard el sorte6
respectivo, de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Militar y
su Reglamento.

COORDINACION DE PERMISOS Y EVENTOS

OBJETIVO

Regular los eventos publicos que se realicen dentro del territorio municipal de
Naucalpan de Juarez, como elementos de esparcimiento los cuales deben
desarrollarse en un ambiente de seguridad, higiene y armonia para sus
organizadores, colaboradores, participantes, asistentes y en general para los
habitantes del municipio, por lo que el Ayuntamiento por conducto de sus
Dependencias Administrativas, debe adoptar las medidas necesarias para
mantener el orden publico y la paz social.

FUNCIONES

e Orientacién y asesoria en los tramites para la realizacién de eventos publicos;

e Atender y recibir las solicitudes ingresadas por los ciudadanos, que soliciten
permiso para llevar a cabo eventos publicos y privados en la via publica o que
afecten las vialidades del territorio Municipal;

e Coordinarse con las Unidades Administrativas de la Administracion que estan
involucradas en emitir los permisos para filmaciones, audiciones, grabaciones
y locaciones audiovisuales dentro del territorio Municipal;

e Coordinacion de Verificadores en la supervision de eventos publicos;
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e Coordinacion de los notificadores para la entrega de oficios de requerimientos
de documentacion o en su caso la autorizacion de permiso autorizado para
evento publico;

e Llevar a cabo mesas de trabajo con diversas dependencias de la
administracion Puablica Municipal, con la finalidad de analizar las solicitudes de
permisos para eventos publicos;

e Expedir y revocar los permisos o autorizaciones para la realizacion de
espectaculos, eventos publicos o instalacion de juegos o diversiones, en
términos de la normatividad aplicable;

e Llevar a cabo y coordinar inspecciones en todos aquellos espectaculos,
eventos publicos o juegos y diversiones, a los que se les otorgd el permiso o
autorizacion para se desarrolld, vigilando que se realicen conforme a lo
otorgado, debiendo informar inmediatamente al area competente en caso de
incumplimiento;

e Notificar a las diversas dependencias de la Administracién Publica Municipal
involucradas en la participacion de la realizacion de eventos publicos del
permiso o negativa de solicitud realizada por el ciudadano; y

e Coordinacion con la Subdireccion de Seguridad Ciudadana en aquellos
eventos que no cuentan con permiso alguno para la realizacién de tal acto y
se impida su desarrollo.

JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

OBJETIVO

Coordinar con las autoridades militares encargadas de la Secretaria de Defensa
Nacional, el alistamiento, asi como llevar a cabo la expedicién de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional a todos los jovenes residentes en el
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, que se encuentran en edad militar (18-
39 afios) asi como su registro, de igual forma proporcionar la informacién que
conllevan los tramites relacionados con la reposicion de la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar.

FUNCIONES

e Enlistar a todos los jovenes de edad militar que se presenten para tramitar la
elaboracion de la Catrtilla de Identidad del Servicio Militar;
e Expedir la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional;
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e Recibir las reclamaciones, solicitudes, turnandolas con su informe a la Oficina
de Reclutamiento de Sector;

e Publicar las convocatorias para el sorteo y ordenar la presentacién de los
candidatos al sorteo;

e Dar a conocer a los candidatos al sorteo sus obligaciones, delitos y faltas en
qgue incurran por actos contrarios u omisiones a la Ley del Servicio Militar
Nacional y su Reglamento;

e Llevar a cabo el sorteo;

e Dar a conocer sus obligaciones a los mexicanos que constituyen el 20% bola
blanca y 80% bola negra;

e Llevar a cabo el sellado de cartillas;

e Reunir a los conscriptos el dia y hora sefialados y presentarlos a la autoridad
militar; y

e Proporcionar a las autoridades militares todos los datos y documentos que
solicitan para el registro y control de las cartillas expedidas.

COORDINACION DE OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

OBJETIVO

Controlar y coordinar administrativamente las Oficialias del Registro Civil que se
encuentran dentro del territorio municipal, generando un vinculo directo entre
Ayuntamiento-Oficialias para el adecuado y eficaz funcionamiento de las Oficialias
del Registro Civil y aplicacion de los recursos publicos asignados.

FUNCIONES

e Realizar recorridos periédicos a las cinco oficialias del registro civil para
supervisar su desempefio;

e Supervisar que las Oficialias del Registro Civil cuenten con el abastecimiento
necesario de papel seguridad, asi como estar al corriente en empastados de
libros;

e Verificar la participacion de las Oficialias del Registro Civil en las unidades
moviles programadas;

e Proponer, coordinar los programas y campafias del Registro Civil y su
realizacion en las diversas colonias del Municipio; y

e Atender las demandas y/o peticiones que se le indiquen por parte de su
superior jerarquico o por el Secretario del Ayuntamiento.
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SUBDIRECCION TECNICA

OBJETIVO

Organizar, estructurar y evaluar el desempeio de las Unidades Administrativas
que la integran, asi como coadyuvar en el correcto desarrollo de las sesiones de
cabildo y emitir opiniones juridicas a los diversos temas de la Secretaria del
Ayuntamiento.

FUNCIONES

e Asistir a las sesiones de cabildo con el fin de auxiliar al Secretario del
Ayuntamiento y tomar las medidas oportunas ante cualquier eventualidad;

e Supervisar que las Unidades Administrativas dependientes de la Subdireccion
Técnica desarrollen sus actividades en apego a la normatividad aplicable;

e Vigilar que las Unidades Administrativas a su cargo apliquen una correcta
fundamentacion juridica en los puntos a tratar en las Sesiones de Cabildo;

e Supervisar la elaboraciéon de los oficios correspondientes para que las
dependencias de la Administracion Publica emprendan las acciones
necesarias a fin de cumplir con los Acuerdos tomados en las Sesiones de
Cabildo;

e Vigilar que se elabore y notifique la convocatoria para las Sesiones de
Cabildo, conforme al articulo 8 y 9 del Reglamento de Cabildo;

e Revisar la elaboracion de las Actas de Cabildo para que una vez autorizadas
puedan ser aprobadas por el Subsecretario y Secretario del Ayuntamiento y
posteriormente puedan ser sometidas a consideracion del cabildo;

e Supervisar que se integren los acuerdos, reglamentos, circulares y demas
disposiciones de observancia general, en la edicion de la Gaceta Municipal;

e Recibir, analizar y llevar el registro, de los asuntos remitidos por la Secretaria y
Subsecretaria del ayuntamiento, para ser turnados a las areas a su cargo para
Su atencion y seguimiento, o bien ser remitidos a la Comision Edilicia
correspondiente, cuando asi sea el caso;

e Presentar mensualmente al Secretario del Ayuntamiento el informe de las
certificaciones emitidas por la Secretaria;
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e Supervisar semanalmente con el Jefe de Departamento la elaboracion de las
constancias de vecindad, identidad o ultima residencia que deba firmar el
Secretario del Ayuntamiento;

e Ordenar y coordinar la ruta para que se lleven a cabo las visitas de verificacion
cuando asi lo determine, para la expedicion de constancias de vecindad;

e Llevar el registro en el Libro de Notificaciones de las Diligencias que se turnen
para su atencion;

e Supervisar que se mantenga actualizado el registro de los Libros de Actas de
Asamblea de los Condominios que autorice el Secretario y de los respectivos.
Reglamentos Interiores de los Condominios;

e Supervisar la difusion de los sucesos histéricos y de mayor relevancia que
hayan acontecido en el Municipio;

e Supervisar el rescate, organizacién y conservacion de los archivos histéricos
del municipio; y

e Suscribir los oficios necesarios para el seguimiento y cumplimiento de los
asuntos encomendados por la Secretaria y Subsecretaria del Ayuntamiento.

DEPARTAMENTO DE ACUERDOS Y PROYECTOS

OBJETIVO

Analizar y solventar las solicitudes realizadas por las Unidades Administrativas y
Organos Descentralizados que conforman la Administracion Pablica Municipal de
Naucalpan de Juarez, México, con la finalidad de elaborar los Proyectos de
Resolucion y Acuerdos para ser sometidos a Consideracion de los Miembros del
Ayuntamiento como 6rgano supremo en las Sesiones de Cabildo.

Elaborar el Orden del dia y convocar a los Sindicos y Regidores a Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias, asi como brindar apoyo Juridico al Subdirector
Técnico y Subsecretario del Ayuntamiento en el desarrollo de las Sesiones de
Cabildo.

FUNCIONES

e Analizar las solicitudes realizadas por Dependencias, Unidades
Administrativas, Sindicos y Regidores y Comisiones Edilicias, para someter
Proyectos como Puntos de Acuerdo;
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e Verificar que las solicitudes a que se refiere el numeral anterior, cuenten con
los requisitos y documentacién soporte necesaria para la Elaboracién del
Proyecto de Resolucion y Acuerdo;

e Elaboracién del proyecto de Orden de dia;

e Elaborar y notificar la Convocatoria para la Sesion, mencionado el lugar, dia,
hora y clasificacion de la misma, debidamente acompafiada del Proyecto de
Orden de Dia;

e Elaborar el Apéndice Sustento del Orden del Dia;

e Asistir a las Sesiones del Cabildo, como apoyo juridico al Subdirector Técnico,
asi como al Subsecretario del Ayuntamiento;

e Elaborar los oficios necesarios para las distintas dependencias y/o entidades
de la Administracion Publica Municipal, con el fin de que se ejecuten los
acuerdos tomados en las Sesiones del Cabildo;

e Remitir al Departamento de Actas y Gacetas Municipales, la documentacion
base, los citatorios de la Convocatoria para la Sesion, asi como los acuerdos y
proyectos de resolucion, para la elaboracion del acta del Cabildo;

e Brindar auxilio al Subdirector Técnico en temas de Comisiones Edilicias;

e Integrar notas informativas y demas elementos que soporten y auxilien la labor
de los miembros del Ayuntamiento;

e Realizar los oficios que suscribe el Secretario para turnar los asuntos a
resolver por las Comisiones Edilicias, por instrucciones de la Presidenta
Municipal;

e Archivar la informacién gque sustenta los asuntos turnados como pendientes a
las Comisiones Edilicias; y

e Llevar el control y seguimiento sistematizado y puntual de los acuerdos
tomados en el Cabildo.

DEPARTAMENTO DE ACTAS DEL CABILDO Y GACETAS MUNICIPALES

OBJETIVO

Elaborar e integrar los proyectos de actas de las sesiones de Cabildo del
Ayuntamiento de Naucalpan de Juéarez, para que, a través del Secretario del
Ayuntamiento, sean sometidas a consideracién, revision y discusion de cada uno
de los miembros del Ayuntamiento que hayan asistido a las sesiones. Teniendo
asi la atribucion de remitir al Organo Superior de Fiscalizacion, cuando asi lo
solicite, las actas de Cabildo, asi como las asistencias de los miembros del
Ayuntamiento.
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Lo anterior, en trabajo conjunto con el Departamento de Acuerdos y Proyectos
para la debida integracion en el Orden del Dia; una vez aprobada el acta, se
procede a recabar las firmas de los integrantes del Ayuntamiento, con la finalidad
de formar y conservarlas en libros e integrar los apéndices de las mismas y en su
caso a peticion de parte, la elaboracion de las certificaciones de las actas y
acuerdos de las sesiones de Cabildo.

Elaborar la Gaceta Municipal, la cual contendra los Proyectos de Resolucion,
Acuerdos, Edictos y demas documentos que soliciten sea publicado en la misma,
con el fin de difundir a la poblacién sobre los acuerdos y demas disposiciones
tomadas en Cabildo.

FUNCIONES

e Redactar y elaborar los proyectos de Actas de Cabildo, de conformidad con el
desarrollo de las Sesiones, a efecto de someterlas a aprobacion del Cabildo;

e Resguardar las Actas de cabildo, vigilando que estan contenga las firmas de
los miembros del ayuntamiento que hayan asistido a las sesiones, por lo cual
se recabaran las firmas necesarias;

e Realizar la conformacion de los libros de Actas de Cabildo;

e Obtener y recabar la informacion de los puntos de acuerdo que se sesionaran,
para integrarlos en los apéndices de las Actas de Cabildo;

e Establecer comunicacién directa con el Departamento de Acuerdos y
Proyectos, con el fin de recibir los acuerdos sometidos a consideracion del
Cabildo y enviar el proyecto de Acta del Cabildo, para su debida integracién en
el Orden del Dia;

e Llevar a cabo el proceso de certificacion de las Actas y Acuerdos de las
sesiones de Cabildo, para firma del Secretario del Ayuntamiento;

e Remitir al Organo Superior de Fiscalizacion, cuando sea solicitado, las actas
de cabildo, asi como el numero de asistencias de los miembros del
ayuntamiento; y

e Elaborar y supervisar la publicacion de la Gaceta Municipal.

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES, CONSTANCIAS Y
NOTIFICACIONES

OBJETIVO

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Departamento de Certificaciones, Constancias y Notificaciones, dependiente de la
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Secretaria del Ayuntamiento, mediante técnicas organizacionales vy
estandarizacion de sus métodos y procedimientos de trabajo con el fin de reducir
tiempos de respuesta, y apegado a la normatividad vigente en el Municipio de
Naucalpan de Juarez, Estado de México.

FUNCIONES

e Constatar que en los archivos correspondientes obren los documentos
originales a fin de estar en la posibilidad de elaborar la Certificacion de los
documentos publicos emanados por el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez;

e Procesar el Registro del Administrador Unico de los Condominios, asi como de
los Libros de Actas de Asamblea solicitados, siempre que cumplan con los
requisitos legales para ser autorizados por el Secretario del Ayuntamiento y de
los respectivos Reglamentos Interiores;

e Revisar que las solicitudes presentadas por particulares cumplan con los
requisitos de Ley, a fin de realizar las Constancias de Vecindad, de Identidad y
de Ultima Residencia que soliciten los habitantes del Municipio de Naucalpan
de Juérez, asi como las Constancias de Notorio Arraigo;

e Designar al visitador, inspector y/o notificador que llevara a cabo las
Verificaciones en las peticiones de Constancias de Vecindad, de Identidad y
de Ultima Residencia que se requieran para comprobar la veracidad de la
informacién proporcionada por los habitantes; y

e Ejecutar las diligencias de Notificacién a los peticionarios o promoventes, que
le sean solicitadas, llevando el registro correspondiente.

SUBDIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

OBJETIVO

Planear, fortalecer y asegurar con los sistemas mas eficaces la elaboracion y
actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio de Naucalpan, asi como, fomentar el correcto uso y aprovechamiento de
los mismos, desarrollando estrategias para el control, asignacién y evaluacion de
los bienes municipales, creando conciencia sobre la responsabilidad del uso y
mantenimiento del patrimonio municipal.
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FUNCIONES

e Disefar los lineamientos para el correcto uso, destino y custodia de los bienes
en propiedad del ayuntamiento en sus diversas areas;

e Actualizar los resguardos de propiedad Municipal por cada bien mueble;

e Ampliar la vigilancia, control y resguardo de los bienes inmuebles para evitar
su ocupacion de forma irregular y arbitraria, ejecutando acciones necesarias
para recuperar y resguardar aquellos que han sido invadidos;

e Intervenir en los actos de compra-venta, donacion, permuta, arrendamiento,
afectacion u otros, por medio de los cuales se adquiera o trasmita la propiedad
de dominio, la posesién o cualquier derecho real sobre el inmueble;

e Recuperar y defender los intereses del Municipio con relacion a los bienes
inmuebles en coordinacion con el Sindico y la Direccién Juridica, y llevar a
cabo las acciones necesarias si se advierten irregularidades o conductas que
atenten contra el Patrimonio Municipal;

e Conservar, clasificar y custodiar los Documentos impresos, graficos e
histéricos que se generaron a lo largo del tiempo en el municipio los cuales se
encuentran en el Departamento de Archivo y Documentacion;

e Integracion y actualizacion del archivo Patrimonial,

e Contestar solicitudes de informacion requerida por la Ley de Informacion
Pulblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado, y las demas
que determinen otras disposiciones juridicas aplicables o les deleguen su
superior jerarquico;

e Dar respuesta concreta a las demandas ciudadanas, respetando en todo
momento la legalidad dentro de los procedimientos a cargo de las Direcciones
que integran la estructura de la Dependencia, conforme a las metas y
directrices del Plan Municipal; y

e Llevar a cabo el Registro Administrativo Publico de la Propiedad otorgando
mayor seguridad juridica sobre la propiedad inmobiliaria y facilitando los
tramites relacionados con los inmuebles, a fin de dar mayor fluidez a las
operaciones inmobiliarias.

DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Mantener una clara administracion y conocer las bases legales, politicas de
operacion y los procedimientos necesarios para llevar a cabo con oportunidad,
eficacia y eficiencia el control de los bienes muebles que forman parte del
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patrimonio municipal, asi como su adecuado registro desde su ingreso y
afectacion hasta su disposicion final y baja de los registros del inventario de bienes
muebles del Municipio.

FUNCIONES

e Programar el calendario y actividades correspondientes para llevar a cabo el
inventario fisico semestral de bienes muebles para el eficiente control de los
bienes patrimoniales;

e Informar a cada area sus bienes faltantes como resultado del inventario para
que sean presentados fisicamente o se justifique el motivo por el cual no se
encuentren en su lugar de asignacion;

e Enviar a la Contraloria Interna el cierre por Direccion del Inventario para que
se levanten las actas administrativas finales correspondientes;

e Etiguetar cada bien con su ndmero de inventario correspondiente para su
correcta identificacion;

e Actualizar los resguardos por cada bien y enviarlos para firma a cada area
correspondiente;

e Presentar los resultados de cada inventario semestral al Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles;

e Llevar el seguimiento oportuno de los bienes que no fueron localizados
durante el inventario fisico de los bienes;

e Registrar las adquisiciones dentro del libro especial y el Sistema de Control de
Recursos de las Entidades de Gobierno (CREG) Patrimonial de los bienes
muebles por compra, donacion, dacidén en pago y nacencia;

e Desincorporar los bienes reportados por robo, siniestro, colisién, dafios,
obsolescencia, fallecimiento y/o término de vida util. Como por resultado del
inventario fisico o por reporte del &rea donde se encontraban asignados;

e Elaborar la hoja de trabajo correspondiente semestralmente y presentarla al
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles para que se lleve a cabo la
conciliacion fisico contable por parte de la Tesoreria Municipal;

e Proponer a la Subdireccion de Patrimonio Municipal las medidas necesarias
para la disposicion final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles;

e Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales que se
presentan al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México a través
de la Tesoreria Municipal;

e Controlar y administrar las bodegas de bienes obsoletos e inservibles;
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e Llevar el control y concentracion del equipo de transporte para baja por
inservible y posterior enajenacion de los mismos en calidad de chatarra; y
e Elaborar las Constancias de No Adeudo Patrimonial.

DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES

OBJETIVO

Controlar los bienes inmuebles propiedad del municipio de Naucalpan de Juérez,
México a través de la normas y politicas aplicables para llevar a cabo el registro de
los bienes inmuebles, estableciendo y aplicando los mecanismos necesarios para
evitar la ocupacion irregular de los predios pertenecientes al municipio, realizando
las acciones necesarias para recuperar aquellos que sean ocupados sin
autorizacion o en forma irregular, asi mismo fomentar y vigilar el correcto uso y
aprovechamiento de los mismos.

FUNCIONES

e Realizar las inscripciones de los Bienes inmuebles ante el Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México (IFREM), a favor del municipio;

e Llevar a cabo la actualizacion de la cedulas de los bienes inmuebles que son
de propiedad municipal;

e Realizar el levamiento totopo grafico en conjunto con la Contraloria Interna
Municipal y Segunda Sindicatura para obtener las medidas especificas de los
inmuebles municipales;

e Mantener los planos actualizados por medio de las areas correspondientes, en
coordinacién de la Direccion General de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;

e Llevar a cabo el proceso de desincorporacion de un bien inmueble ante la
Legislatura del Estado de México;

e Reivindicar la propiedad municipal con los tramites juridicos correspondientes,
para la recuperacién de los bienes inmuebles;

e Salvaguardar los documentos y la informaciéon de todos los predios

municipales

e Elaborar los cambios de usuario que solicitan las diferentes dependencias
gubernamentales;

e Ejecutar las autorizaciones a particulares, para el uso de un bien inmueble
municipal;

e Efectuar el acta de entrega recepcion de bienes inmuebles municipales;
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e Tener comunicacion con el area de catastro, para la actualizacion del valor
catastral de cada inmueble;

e Asistir a la Subdireccion en la elaboracion de los inventarios y levamiento de
bienes inmuebles; y

e Se elabora la constancia de no propiedad municipal, para la firma del
Secretario del Ayuntamiento.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

OBJETIVO

Clasificar, ordenar y conservar de manera efectiva el fondo documental de la
administracion publica municipal, a través de la elaboracion de inventarios,
transferencias, depuraciones, organizacion, administracién, control y clasificacién
de todos los documentos y expedientes oficiales emitidos o en resguardo del
Ayuntamiento, asi como, brindar el conocimiento bésico de la organizacion de los
archivos de trdmite de cada Unidad Administrativa del Ayuntamiento, para que
estos puedan contar con los elementos necesarios para su transferencia al
archivo de concentracion, ademas de proporcionar las constancia de no adeudo
documental cuando les sea solicitada para su entrega-recepcion.

FUNCIONES

¢ Realizar la elaboracion de constancias de NO ADEUDO documental,

e Atender las solicitudes de copias y préstamo de expedientes a las
dependencias, entidades o unidades administrativas que asi lo requieran, sin
que exceda de un término de quince dias el préstamo de los documentos;

e Se realiza una busqueda minuciosa para el préstamo de documentacion
solicitada por las dependencias o unidades administrativas;

e Otorgar quince dias habiles a las unidades administrativas para la devolucién
de la documentacion que haya sido prestada, para la correcta integracion y
custodia del Departamento de Archivo y Documentacion;

e Asistir a las Unidades Administrativas, cuando asi se solicite via oficio o
llamada telefénica, para asesorar en la preparacion de sus expedientes para la
transferencia primaria;

e Elaborar y actualizar el manual de la transferencia primaria, transferencia
secundaria, asi como la baja definitiva de los expedientes que hayan cumplido
Su resguardo precautorio;

e Otorgar permiso al publico en general para la consulta en el Archivo Historico,
siempre y cuando se cumplan con los requisitos para la misma,;
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e Elaborar los formatos correspondientes para el buen funcionamiento del
Departamento, tales como: solicitud de copias y préstamo de expedientes,
dictamen técnico de asesoria, solicitud de asesoria via telefénica, recepcion
de cajas, guia simple de archivos e inventarios;

e Llevar a cabo la recepcion, organizacion y resguardo precautorio del archivo
de concentracion de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento;

e Realizar y participar en exposiciones documentales de forma independiente o
en conjunto con otras unidades administrativas, asi como la difusion del
acervo historico a la ciudadania;

e Organizar y llevar a cabo las capacitaciones del personal para incrementar el
conocimiento requerido a fin de brindar un mejor servicio;

e Controlar y clasificar todos los documentos y expedientes oficiales en
resguardo del Archivo;

e Llevar a cabo la depuracién del archivo general conforme a los procesos
establecidos por la normatividad;

e Tramitar ante la instancia correspondiente, la baja de los documentos carentes
de valor informativo, como resultado del proceso de seleccién aplicado, una
vez cumplidos los requisitos exigidos por la normatividad vigente en la materia,
dejando constancia escrita de los documentos y/o series documentales que se
hayan eliminado;

e Revisar que la documentacién este identificada con nimero de expediente,
clave (en caso de existir), el nombre describiendo el contenido del mismo,
fechas extremas (de inicio y termino) y total de fojas de los archivos, cada caja
debe contener el nombre de la dependencia de la que procede, niumero de
oficio con la que se envia y nimero de caja, la informacion de la remesa debe
estar respaldada en un CD; para que estén actualizados, organizados,
registrados, y conservados de acuerdo con las disposiciones aplicables en la
materia, para que se puedan localizar de una forma agil; y

e Administrar e inspeccionar, el empleo de manera oportuna, del procedimiento
correspondiente a los documentos que formen parte del Archivo Histérico.

SUBDIRECCION EJECUTIVA DE JUSTICIA CIVICA

OBJETIVO

Dirigir y regular la Coordinacion de Oficialias Calificadoras y Mediadoras, para
brindar gestiones ciudadanas eficientes y eficaces, fijando las directrices para la
convivencia armonica entre los habitantes del Municipio, asi como, la promocion y
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el desarrollo de la cultura civica y de paz, como elementos para la prevencion de
conductas antijuridicas contrarias al orden publico y a las buenas costumbres.

FUNCIONES

e Supervisar y validar con su rubrica los documentos emitidos por Coordinacion
de Oficialias Calificadoras y Mediadoras;

e Verificar el eficaz y eficiente desempenfio de las Unidades Administrativas de la
Subdireccion;

e Supervisar junto con la Coordinacion de Oficialias Calificadoras y Mediadoras,
que se cumplan con las atribuciones establecidas en las disposiciones
aplicables;

e Establecer los mecanismos que deberan emplearse en las Oficialias
Calificadoras y Mediadoras;

e Llevar a cabo, campafas de difusién de las reglas de convivencia previstas en
el Bando Municipal;

e Proponer y fomentar medios alternativos de solucion de conflictos;

e Elaborar mecanismos y controles para evaluar y mitigar riesgos de corrupcion
en las funciones relativas a la Justicia Civica e Itinerante; y

e Establecer los horarios, turnos y periodos vacacionales del personal del Centro
de Justicia Civica, con acuerdo del Secretario del Ayuntamiento.

COORDINACION DEL CENTRO DE JUSTICIA CIVICA

OBJETIVO

Controlar y coordinar administrativamente las Oficialias Calificadoras vy
Mediadoras del Municipio de Naucalpan de Juarez, para el correcto
funcionamiento de las mismas, donde se busca mediar los conflictos vecinales,
intentando inducir a acuerdos con base en la conciliacion; conocer y calificar las
infracciones previstas en las disposiciones legales aplicables y que alteren el
orden o la seguridad publica, siempre y cuando no constituyan delitos del fuero
local o federal.

FUNCIONES

Pagina 60 de 64

24

NAUCALPAN

DE JUAREZ




Implementar los mecanismos para la correcta supervision y control del Centro
de Justica Civica;

Supervisar que se otorgue una solucion agil, transparente y eficiente a los
conflictos comunitarios;

controlar los reportes de ingresos por concepto de sanciones impuestas
Elaborar y presentar los informes semanales respecto de los ingresos
obtenidos;

Dar a conocer los horarios, turnos y periodos vacacionales del personal del
Centro de Justicia Civica, llevado su control;

Elaborar los oficios requeridos para el control del Centro de Justica Civica;
Supervisar los procedimientos de mediacion o conciliacion;

Controlar el sistema de registro y gestion de la informacion;

Mantener comunicacion con el Centro de Mediacion y Conciliacion del
Poder Judicial del Estado de México, para recibir asesorias y capacitaciones;
Atender a los vecinos de su adscripcion;

Vigilar el debido cumplimiento de los acuerdos o convenios;

Proponer y llevar a cabo cursos, talleres de capacitacion, foros y demas
medios de participacion ciudadana, para la promocion de la cultura de la
mediacioén y conciliacion;

Integrar y actualizar el Registro de Infractores y Medios Alternativos de
Solucién de Conflictos; y

Mantener comunicacion con la Direccién General de Seguridad Ciudadana, en
caso de requerir el auxilio de la fuerza publica, para el adecuado
funcionamiento del Centro de Justicia Civica.
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IX. DIRECTORIO

Secretaria del Ayuntamiento \

TITULAR UNIDAD ADMINISTRATIVA
Pedro Antonio Fontaine Martinez Secretario del Ayuntamiento
Miguel Armando Aguirre Rodriguez Secretaria Técnica
Laura Mora Rodriguez Coordinacion Administrativa
Marco Antonio Monteagudo Martinez Subsecretario del Ayuntamiento
Itzel Madera Maturano Departamento de Enlace Juridico
Ulises Omar Garcia Duran Unidad de Control de Peticiones
Oscar Rogelio Sanchez Rosas Sgbdwecmon de Atencion y Gestion

Ciudadana

José Sacramento Hernandez Cruz Coordinacion de Permisos y Eventos
Hortensia Trejo Cruz Junta Municipal de Reclutamiento
Maria Eernanda Rico Pérez gﬁlci)lrdmamon de Oficialias del Registro
Sergio Alberto Sandoval Cervera Subdireccion Técnica
Viridiana Espinoza Hidalgo Departamento de Acuerdos y Proyectos

Departamento de Actas de Cabildo y
Gacetas Municipales

Departamento de Certificaciones,
Constancias y Notificaciones

Maria Lourdes Ruiz Hubbert

Antonio Ocafia Agapito

David Hernandez Martinez Subdireccion de Patrimonio Municipal
Anayeli Gutiérrez Chavez Departamento de Bienes Muebles
Barbara Gabriela Caracheo Pefa Departamento de Bienes Inmuebles

Departamento de Archivo y
Documentacion

Subdireccion Ejecutiva de Justicia
Civica

Coordinacion del Centro de Justicia
Civica

Daniel Mendoza Gonzélez

Erika Ramirez Garcia

José Luis Velasco Barragan
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X. VALIDACION

MTRO. JOSE LUIS ARCE AGUILAR
COORDINADOR DE POLITICAS PUBLICAS, PLANEACION,
PROGRAMAS MUNICIPALES Y MEJORA REGULATORIA

LIC. PEDRO ANTONIO FONTAINE MARTINEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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XI. HOJA DE ACTUALIZACION

NUMERO DE FECHA DE DESCRIPCION DE LA
REVISION MODIFICACION MODIFICACION
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