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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 organizacion 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 Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juarez.

IL. Ayuntamiento.- El Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez, México.

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

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

V. Dependencias.- Los 6érganos administrativos que integran la Administracion Publi-
ca Centralizada, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal,
Contraloria Interna Municipal, Direcciones Generales, o con cualquier otra denomi-
nacion, en términos del Reglamento Organico.

VL 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.

VIII. Manual de Organizacion.- 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 responsabi-
lidad.

IX. Manual de Procedimientos.- El documento que en forma metddica y sistematica,
sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las fun-
ciones de cada Dependencia; mismo que contiene los diferentes puestos o Unida-
des Administrativas que intervienen y precisa su responsabilidad, participacion, asi
como los formularios, autorizaciones o documentos a utilizar.

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

XL Presidenta o Presidente Municipal.- Al Titular de la Presidencia Municipal Consti-
tucional de Naucalpan de Juarez, México.

XII. Reglamento Organico.- El Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Naucalpan de Juarez, México.

XIII. Reglamento.- El Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de Naucal-
pan de Juarez, México.
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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(a).- Al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento de Naucalpan de
Juarez, México.

XVII. UIPPE.- Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

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

Titulo Segundo
De la Competencia y Organizacion 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 Organica, 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 formularad 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
demas dependencias.

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 Administracién 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 estara a cargo de un titular, que se denominara Secretario(a), a

quien le corresponden originalmente el tramite y resolucion de los asuntos de su
competencia que, para la mejor distribucion y desarrollo de sus funciones, podra delegar
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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 Organico,
tendra las siguientes atribuciones no delegables:

L Notificar a los miembros del Ayuntamiento la convocatoria para la celebracion de
las Sesiones del Cabildo, adjuntando el proyecto del Orden del Dia y anexos co-
rrespondientes que seran desahogados en éstas, conforme al Reglamento de Ca-
bildo;

IL. 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;

III. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Secretaria, conforme al Plan de Desa-
rrollo Municipal, la Agenda 2030 y el presupuesto que tenga asignado;
IV. 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;

V. Nombrary remover al personal a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

VL 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 é€l;

VII.  Expedir constancias de notorio arraigo en materia de asuntos religiosos, por con-
ducto del area correspondiente;

VIII.  Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que solici-
ten 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 que le
sean solicitadas;

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

XL Registrar en el Libro de Actas de Asamblea, los condominios que se autoricen den-

tro del territorio municipal;

XII.  Registrar los Reglamentos Interiores de los condominios ubicados dentro del terri-
torio municipal, que asi lo soliciten, que cumplan las disposiciones aplicables y sean
previamente aprobados por la Direccion General Juridica y Consultiva;
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XIIL.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIIL.

Someter a consideracién de la Presidenta o Presidente Municipal, la designacién o
remocién de los Titulares de las Unidades Administrativas que integran la Secreta-
ria, atendiendo las disposiciones de la normatividad aplicable;

Acordar con los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, los asun-
tos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar, expedir, aplicar y actualizar, los Manuales de Organizacion y Procedimien-
tos de las areas a su cargo, en coordinacién con la UIPPE;

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

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:

IL.
III.
IV.

VI

VIIL.

VIIL

Tener a su cargo el archivo municipal;

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

Tener a su cargo la publicacion de la Gaceta Municipal;

Tener a su cargo el registro administrativo de la propiedad publica municipal;
Vigilar que se lleve a cabo el procedimiento para la eleccion de delegados, subde-
legados y Consejos de Participacion Ciudadana, en términos de la Ley Organica, del
Reglamento de Participacion Ciudadana de Naucalpan Juarez, México y demas nor-
matividad aplicable;

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

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

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:

IL.

Secretaria Técnica;
Coordinaciéon Administrativa;
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IIL. Subsecretaria del Ayuntamiento; y
IV. Subdireccion Ejecutiva de Justicia Civica.

Articulo 12.- Corresponderd 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 resolucidon de los asuntos competencia de la Secretaria, aun cuando
no sean estriccamente 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.

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 estara a cargo de un Titular, que se denominara
Secretaria(o) Técnica (0); y tendra las atribuciones siguientes:

L 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;

IL. Programar y agendar las audiencias que soliciten los particulares con el Secreta-
rio(a);
III. Presentar al Secretario(a) todos los documentos oficiales emanados del Ayunta-

miento o de cualquiera de sus miembros que requieran validarse con su firma y
turnarlos a los miembros del Ayuntamiento, dependencias o entidades, segun co-
rresponda;

IV. 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;

V. Solicitar a las dependencias, entidades o Unidades Administrativas correspondien-
tes, la informacion requerida por el Secretario(a);
VL Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna y externa del Secretario,

dando cuenta diaria para acordar su tramite;

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

VIII. Coordinarse con los Titulares de las Unidades Administrativas para la atencién de
los asuntos encomendados a la Secretaria, disponiendo de lo necesario para su so-
lucion;
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IX. Remitir con oportunidad las instrucciones del Secretario(a), a los Titulares de las
dependencias, entidades o Unidades Administrativas;

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

XL Recibir la correspondencia del Secretario(a); y

XII.  Las demas que le sean encomendadas por el Secretario(a).

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:

L Formular el proyecto anual de presupuesto de egresos de la Secretaria, en coordi-
nacion con los Titulares de cada Unidad Administrativa, asi como atender lo inhe-
rente a su ejercicio, contabilidad y manejo de fondos;

IL. 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;

IIL. 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 Regi-
durias;

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

V. Realizar la conciliacién de fondos por partida presupuestal, para determinar el

avance en el ejercicio del presupuesto autorizado, formulando la documentacion
que compruebe su utilizacion;

VI 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
obtencién de servicios que requiere la Secretaria para el desarrollo de sus funcio-
nes;

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

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

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

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

XI. Tramitar ante el area encargada, la contratacién del personal requerido por las

Sindicaturas y Regidurias;

00@ @GOBNAU



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

XIIL Tramitar ante el area encargada la adquisicién de bienes o contratacién de servicios
gue requiera en su caso la Secretaria o sus Unidades Administrativas;

XIV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

XV. Realizar los tramites relativos al nombramiento y remocién del personal a su cargo;

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

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

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

Secretaria;

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

XX. Emitir un informe al Secretario, de los asuntos relevantes que se generen dentro
del &mbito de su competencia;

XXI. Difundir los reglamentos, las circulares, avisos o cualquier comunicado relacionado

al personal y éptimo aprovechamiento de los insumos;

XXII.  Proponer, previo acuerdo con la persona titular de la Dependencia el nombra-
miento y remocion del personal a su cargo;

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

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

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

XXVI.  Proponer la celebracion de convenios, contratos o cualquier otro instrumento
juridico, cuando asi fuese necesario, con autoridades estatales competentes, insti-
tuciones y empresas privadas que beneficien al municipio en materia administrati-
va;

XXVII. Vigilar que se mantengan actualizados los inventarios de los bienes muebles que
se encuentren y se practiquen inventarios fisicos de los mismos de manera semes-
tral, con la participacion de la Sindicatura Municipal y la Contraloria Interna Muni-
cipal;

XXVIII. Programar y tramitar ante la Direccion General de Administracion, a traves de la
Subdireccion de Recursos Materiales, las actividades de almacenamiento y sumi-
nistro de enseres, materiales de papeleria, equipo y demas bienes, asi como la ob-
tencién de servicios que se requieran.

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 demas que les sean encomendadas por su superior jerarquico.
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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, estara a cargo de un Titular que se
denominara Subsecretario(a) del Ayuntamiento, quien tendra las atribuciones siguientes:

I Suplir al Secretario(a) en sus ausencias temporales al frente de la Secretaria, asi
como en aquellos 6rganos colegiados de los que forme parte, siempre y cuando
el Secretario(a) no haya realizado la designacién directa o la normatividad lo

disponga;

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

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

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

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 con-
feridas las Unidades Administrativas bajo su cargo;

VIL Fungir como el 6rgano consultivo en materia juridica del Secretario(a) y de los
miembros del Cabildo;

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

IX. Proporcionar atencion inmediata a la ciudadania, que asi lo solicite, en los asun-
tos 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, re-
portando en su caso al Secretario(a), de aquellos casos que por su naturaleza o
grado de complejidad social requiera de la intervencion de éste o de quien el

considere;

XI. Proponer, previo acuerdo con el Secretario(a), el nombramiento y remocion del
personal a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

XIL Llevar el control de la Unidad de Control de Peticiones;

XIIL. Solicitar a las diferentes dependencias, el reporte sobre el cumplimiento de los

compromisos con los peticionarios;
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XIV. Presentar al Secretario(a), un reporte que contendra la estadistica real del control
de las peticiones por cada dependencia, por comunidad beneficiada, por peti-
cionario, por fecha y por tipo de peticion;

XV. 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
dictdmenes y de los Acuerdos del Cabildo;

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

XVIL Asistir a las Sesiones del Cabildo y brindar el apoyo que le requiera el Secreta-
rio(a) en el desahogo de los puntos de la sesion;
XVIIIL. 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;

XIX. Supervisar los proyectos de Actas del Cabildo con su correspondiente votacion,
para ser turnadas a la autorizacién del Secretario(a), y someterlas a considera-
cion del Cabildo para su aprobacién en la sesién correspondiente;

XX. Llevar y conservar los libros de Actas del Cabildo;

XXI. Integrar los apéndices de las Actas del Cabildo;

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

XXIIL Supervisar la elaboracién 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;

XXIV. 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 co-
rrespondientes fotografias y videos;

XXV. Resguardar la informacion que sustenta los asuntos turnados como pendientes a
las Comisiones del Edilicias;
XXVI 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 infor-
mar a éstos del cumplimiento y seguimiento que se le esté dando a los Acuer-
dos tomados en las sesiones del 6rgano colegiado;

XXVII.  Elaborar la correspondiente fe de erratas de las Actas del Cabildo y demas dis-
posiciones que se publiquen en la Gaceta Municipal;

XXVIII.  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 rele-
vantes del Cabildo;

XXIX. Proveer lo conducente a fin de que se publique en tiempo y forma la Gaceta
Municipal, asi como se remita informacién inmediata a las areas responsables
de su publicacién en medios electronicos;
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XXX. Supervisar la elaboracién de las certificaciones de las Actas del Cabildo y demas
certificaciones de documentos para firma del Secretario(a);

XXXI. Supervisar la elaboracién de las constancias de no propiedad municipal, vecin-
dad, 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;

XXXII. Llevar el registro del patrimonio municipal y proponer a las areas competentes
las medidas necesarias para su proteccién;

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 realizacién de espectaculos, eventos
publicos o instalacidén de juegos o diversiones en el Municipio, que sean elabo-
rados y validados por el Subdirector(a) de Atencién y Gestién Ciudadana a tra-
vés de la Coordinacion de Permisos y Eventos, en términos de la normatividad
aplicable;

XXXVIL. Resguardar, administrar, supervisar y controlar el archivo historico y general del
Ayuntamiento;

XXXVIII. Otorgar o negar los permisos para la realizacion de filmaciones, audiciones,
grabaciones y locaciones audiovisuales, que sean elaborados y validados por el
Subdirector(a) de Atencién y Gestion Ciudadana, a través de la Coordinacién de
Permisos y Eventos, en coordinacion con las demas Unidades Administrativas in-
volucradas; y

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

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

L Departamento de Enlace Juridico;

II. Unidad de Control de Peticiones;

IIL. Subdireccion de Atencion y Gestion Ciudadana;
Iv. Subdireccion Técnica; y

V. Subdireccion de Patrimonio Municipal.

Seccion Primera
Del Departamento de Enlace Juridico

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

L Asesorar y asistir juridicamente a su superior jerarquico, asi como, a las Unidades
Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento, cuando asi se solicite;
IL. Auxiliar, de acuerdo a su competencia, a las Unidades Administrativas en la

elaboracion y actualizacion de formatos que sean necesarios;
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III.

IV.

VL.

VIIL.

VIIL

IX.

XI.

XIIL.

Elaborar proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos de la Secretaria del
Ayuntamiento, asi como de modificaciones y actualizaciones a los mismos;

Integrar los manuales de organizacién y procedimientos de la Secretaria;

Ser enlace juridico de la Secretaria del Ayuntamiento con la Direccién General
Juridica y Consultiva, asi como de las diversas Unidades Administrativas del Ayun-
tamiento, en aquellos asuntos que por su relevancia y trascendencia deban hacerse
de su conocimiento a consideracién del titular del area adscrita, a fin de llevar a ca-
bo las acciones legales que en derecho correspondan;

Elaborar las propuestas para realizar e impulsar publicaciones, estudios e investiga-
ciones relativos al orden juridico municipal y su consulta, asi como realizar y parti-
cipar 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
Direccion General Juridica y Consultiva;

Proponer la celebracion y en su caso, elaborar los proyectos de convenios, con-
tratos, acuerdos e instrumentos juridicos necesarios para el mejor desempefio de
las funciones publicas, en coordinacién con la Direccion General Juridica y Consulti-
va;

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

Ser el enlace entre la Coordinacién 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 Pubica; y

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, que se
denominara Titular de la Unidad de Control de Peticiones; y tendra las atribuciones

siguientes:

L Llevar a cabo el control del mddulo de recepcion de peticiones;

II. Distribuir la correspondencia, a las distintas dependencias de la Administracion
Publica Municipal, a mas tardar el dia habil siguiente de haberlas recibido;

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

IV. Recopilar, en forma ordenada, los escritos de peticidon en un solo archivo de datos;

V. Llevar un registro estadistico de los escritos de peticion que ingresan al médulo de
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recepcién peticiones;




VL.

VIIL.

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIL.

Clasificar las peticiones por fecha de ingreso, nimeros de folio, dependencias, frac-
cionamientos, colonias, pueblos o ejidos y las demas que considere necesarias para
facilitar su identificacion;

Programar fechas maximas de contestacion a las peticiones, con la finalidad de evi-
tar la configuracion de la afirmativa ficta;

Elaborar un reporte general mensual de las peticiones no atendidas y remitirlo al
Subsecretario;

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

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 ejecucién de acciones que corres-
ponden a otras autoridades;

Dar seguimiento de las peticiones con el fin de coadyuvar a la correcta atencion
ciudadana;

Establecer un sistema de analisis estadistico para determinar las incidencias y fac-
tores que influyen en la falta de oportuna respuesta; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Seccion Tercera
De la Subdireccion de Atencion y Gestion Ciudadana

Articulo 20.- La Subdirecciéon de Atencion y Gestion 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 delegacién o le correspondan por suplencia o ausencia;

L

IL.

III.

V.

VI

VIIL.
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Supervisar que las Oficialias del Registro Civil cumplan con las atribuciones estable-
cidas en las disposiciones aplicables;

Supervisar el adecuado funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento y
coordinar las acciones necesarias para la realizacion del sorteo respectivo, de con-
formidad con lo establecido en la Ley del Servicio Militar y su Reglamento;
Canalizar y dar seguimiento a las solicitudes de permisos y eventos ingresados por
conducto de la Unidad de Control de Peticiones;

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

Concertar con los empresarios de las ferias y juegos mecanicos, para la simplifica-
cion de los tramites;

Revisar, validar y remitir para firma del Subsecretario(a) los proyectos de permisos
o autorizaciones para la realizacién de espectaculos, eventos publicos o instalacién
de juegos o diversiones en el Municipio, en términos de la normatividad aplicable;
Revisar, validar y remitir para firma del Subsecretario(a) los proyectos de los per-
misos para la realizacion de filmaciones, audiciones, grabaciones y locaciones au-
diovisuales, en coordinacion con las demas Unidades Administrativas involucradas; y




VIIL.

Las demas que le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 21.- El Titular de la Subdireccién de Atencién y Gestiéon Ciudadana, para el
despacho de sus atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

L
IL.
III.

Coordinacién de Permisos y Eventos;
Junta Municipal de Reclutamiento; y
Coordinacién de Oficialias del Registro Civil.

Subseccion Primera
De la Coordinacion de Permisos y Eventos

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

II.

III.

IV.

VI

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;
Coordinarse con las dependencias de la Administracion Publica Municipal compe-
tentes en el otorgamiento de permisos;

Elaborar los proyectos de permisos o autorizaciones para la realizacion de espec-
taculos, eventos publicos o instalacién de juegos o diversiones en el Municipio, en
términos de la normatividad aplicable;

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

Elaborar los proyectos de los permisos para la realizacion de filmaciones, audicio-
nes, grabaciones y locaciones audiovisuales, en coordinacién con las demas Unida-
des Administrativas involucradas; y

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:
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Empadronar a los mexicanos en edad militar;




II.

III.

IV.

VL.

VIIL.

Coadyuvar en la supervisién del 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 Re-
glamento;

Recibir las reclamaciones y solicitudes de su competencia, turnandolas con un
informe a las autoridades militares;

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;

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;

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

Las demas le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Subseccion Tercera
De la Coordinacion de Oficialias del Registro Civil

Articulo 25.- El Ayuntamiento debera contar con las Oficialias del Registro Civil que
resulten necesarias, sin embargo, su integracién, atribuciones, funcionamiento y operacién,
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 denominara 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;

IIL. Dar tramite 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 estable-
cidas en las disposiciones aplicables;

VL Verificar la participacion 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;

VIII. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico.
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Seccion Cuarta
De la Subdireccion 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 elaboracién y
publicacion de las Gacetas Municipales.

Articulo 28.- La Subdireccién 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 violacién;
IL. Analizar la fundamentacion juridica de los puntos a tratar en las Sesiones del Ca-

bildo, proponiendo el proyecto de Orden del Dia, asi como brindar apoyo técnico y
juridico en la elaboracién de los proyectos de resoluciéon y acuerdos del Cabildo;

III. Supervisar la elaboracién 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 autorizacién del Subsecretario(a) y del Secretario(a) y some-
terlas a consideracion del Cabildo para su aprobacién, en la sesién correspondiente;

VI. Llevar y conservar los libros de Actas del Cabildo;

VII.  Vigilar que se integren los apéndices de las Actas del Cabildo;

VIII.  Supervisar la elaboracion y turno de los oficios necesarios a las distintas dependen-
cias 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 relevan-
tes 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;
XL 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;

XII.  Elaborar los oficios que por instrucciones de la Presidenta o Presidente Municipal
suscribe el Secretario(a) para ser turnados a las Comisiones Edilicias;

XIII.  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 informacion que sustenta los asuntos turnados como pendientes a
las Comisiones Edilicias;
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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 poblacion por cualquier medio y a través de la
narracion escrita, fotografica o audiovisual; los sucesos historicos y de mayor rele-
vancia que hayan acontecido en el Municipio;

XVIL. Supervisar que se promueva, investigue y divulgue, periédicamente, el patrimo-
nio historico 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 poblacién;

XIX. Supervisar la elaboracién de las certificaciones de documentos oficiales que se en-
cuentran en el archivo municipal;

XX.  Presentar mensualmente al Secretario(a) del Ayuntamiento el informe de las certifi-
caciones emitidas por la Secretaria;

XXI.  Supervisar la elaboracion de las constancias de vecindad, identidad o uUltima resi-
dencia que deba firmar el Secretario(a) del Ayuntamiento;

XXII. Ordenar se lleven a cabo las visitas de verificacién cuando asi lo determine, para la
expedicién de constancias de vecindad;

XXIII. 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 Publica, que le sean
turnadas al Secretario(a) del Ayuntamiento, en términos del Cédigo de Procedi-
mientos 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 Asam-
blea de los Condominios que autorice el Secretario(a) y de los respectivos Re-
glamentos 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;
IL. Departamento de Actas del Cabildo y Gacetas Municipales;
III. Departamento de Certificaciones, Constancias y Notificaciones.

Subseccion Primera
Del Departamento de Acuerdos y Proyectos

Articulo 30.- El Departamento de Acuerdos y Proyectos estard a cargo de un Titular, que

se denominara Jefe(a) de Departamento de Acuerdos y Proyectos; y tendra las atribuciones
siguientes:
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L Brindar apoyo técnico y juridico en la elaboracién de los proyectos de resolu-
cion y Acuerdos del Cabildo; asi como analizar la fundamentacién juridica de los
puntos a tratar en las Sesiones del Cabildo;

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

IIl. Auxiliar al Subdirector(a) Técnico(a) en los temas de Comisiones Edilicias;

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

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

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

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

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

IX. Girar los oficios necesarios a las distintas dependencias y/o entidades de la Admi-
nistracion Publica Municipal, con el fin de que se ejecuten los acuerdos tomados en
las Sesiones del Cabildo; y

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

Subseccion 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:

L Elaborar los proyectos de Actas del Cabildo con su correspondiente votacion, para
ser turnadas a la autorizacion del Secretario(a) y someterlas a consideraciéon del Ca-
bildo para su aprobacién, en la sesion correspondiente;

IL. Obtener las firmas de las Actas del Cabildo, de cada uno de los miembros del
Ayuntamiento que hayan asistido a las Sesiones;

IIL. Llevar y conservar los libros de Actas del Cabildo;

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;

VL Elaborar las certificaciones de las Actas y Acuerdos de las sesiones del Cabildo;

VII.  Remitir al Organo Superior de Fiscalizacién, las Actas del Cabildo, asi como el
numero de asistencias e inasistencias de los miembros del Ayuntamiento;

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

IX. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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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 denominard Jefe(a) de Departamento de Certificaciones,
Constancias y Notificaciones; y tendra las atribuciones siguientes:

II.

III.

IV.

VI

VIIL.

Elaborar las certificaciones de los documentos publicos del Ayuntamiento;

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 In-
teriores de los Condominios;

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 cons-
tancias notorio arraigo;

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

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

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

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Seccion Cuarta
De la Subdireccion de Patrimonio Municipal y Coordinacion de Archivo

Articulo 33.- La Subdireccion de Patrimonio Municipal y Coordinacion de Archivo estara a
cargo de un Titular, que se denominara Subdirector(a) de Patrimonio Municipal; y tendra
las atribuciones siguientes:

IL.

III.
IV.

VL.
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Auxiliar al Secretario(a) en la elaboracion del Inventario General de Bienes Munici-
pales, de acuerdo con la normatividad aplicable;

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 areas de donacién entregadas al Municipio, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

Mantener actualizado el Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal;
Llevar el control de las inscripciones en el Registro Administrativo de la Propiedad
Publica Municipal, en términos del Reglamento de Bienes Municipales de Naucal-
pan de Juarez, México;

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

Mantener actualizada la relacién de los bienes que, el Ayuntamiento afecte al servi-
cio publico municipal, asi como los que hayan sido desafectados;




VII.  Revisar la asignacion del niUmero de inventario de los bienes muebles municipales;

VIII.  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 in-
ventario de bienes municipales;

IX. Participar en la elaboracion de la normatividad a la que debera sujetarse la vigilan-
cia, 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 co-
rresponda (administrativa y/o judicial);

XL Otorgar los permisos, autorizaciones o licencias de uso de bien municipal en térmi-
nos del Reglamento de Bienes Municipales de Naucalpan de Juarez, 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, autori-
zaciones o licencias de uso de bien municipal, que correspondan;

XII. Informar al Secretario(a) de todos los actos juridicos traslativos de dominio que
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 Mu-
nicipio 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 Adminis-
tracion. Publica Municipal correspondientes, se implemente la recuperacién de los
mismos;

XVI. Auxiliar al Secretario(a) en la elaboracion semestral del Inventario General de Bienes
Muebles e Inmuebles;

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 que 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 remocién
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 Subdireccién de Patrimonio Municipal, para el despacho de
sus atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

I. Departamento de Bienes Muebles;
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IL. Departamento de Bienes Inmuebles; y
III. Departamento de Archivo y Documentacion.

Subseccion Primera
Del Departamento de Bienes Muebles

Articulo 35.- El Departamento de Bienes Muebles estard 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;

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

IIL. Ejecutar el procedimiento para asignar nimero de inventario a los bienes muebles
propiedad del Municipio;

Iv. Solicitar a las autoridades municipales y estatales la informacion relativa a los bienes
muebles que carecen de nimero 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 notificd su ausencia, asi como
en su caso la carpeta de investigacion que se levantd por el robo del bien;

VL Registrar el cambio de asignacién de bienes muebles municipales;

VII.  Tener a su cargo la bodega de muebles municipales;

VIII. Elaborar el resguardo de los bienes muebles municipales y obtener la firma del titular
del area en donde esta 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 Comite
de Enajenaciones;
X. Llevar a cabo el estudio, analisis y, en su caso, procurar en coordinacion con la

dependencia competente, la evaluacion y dictamen de los bienes muebles suscep-
tibles de enajenar;

XL Emitir opinidn en los convenios que tengan por objeto el uso, goce y/o aprove-
chamiento, o bien la transmision de la propiedad de bienes muebles de propiedad
municipal;

XII.  Elaborar los formatos de entrega-recepcién de bienes muebles municipales, para la
autorizacion y firma del Secretario;

XIII.  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 elaboracién semestral del
Inventario de Bienes Muebles; y

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

Subseccion Segunda
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Del Departamento de Bienes Inmuebles

Articulo 36.- El 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 Funcién
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;

IIL. Coordinarse con la dependencia competente, para la realizacion de estudios topo-
graficos que permitan determinar la exacta ubicacién de los bienes inmuebles mu-
nicipales;

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 Subdireccién 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;
VL Realizar y mantener actualizado el registro de inmuebles propiedad del Municipio,

clasificandolos por bienes del dominio publico o privado, asi como por fracciona-
mientos, colonias, pueblos y los que se encuentren fuera del territorio municipal;

VII.  Elaborar las cédulas de identificacidn de bienes inmuebles;

VIII. 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 transmi-
sion 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 ac-
tos 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;

XL 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 Munici-
pal, en términos del Reglamento de Bienes y con visto bueno del area de convenios
y contratos, dependiente de la Direcciéon General Juridica y Consultiva;

XII.  Elaborar los formatos de entrega-recepcion, de bienes inmuebles municipales, para
la autorizacion y firma del Secretario;

XIII.  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 conciliacién con la cuenta publica correspondiente, para
la autorizacion y firma del Secretario(a);
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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 elaboracién semestral del
Inventario de Bienes Inmuebles; y

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

Subseccion Tercera
Del Departamento de Archivo y Documentacion

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.

Articulo 38.- El Departamento de Archivo y Documentacion estara a cargo de un Titular,
que se denominara Jefe (a) del Departamento de Archivo y Documentacion; y tendra las
atribuciones siguientes:

L Tener bajo su custodia la informacion que comprende el Archivo General del Ayun-
tamiento;

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

III. Llevar un registro de la informacion de naturaleza juridica que envie el Estado, la

Federacidon o la Ciudad de México, en el marco de los acuerdos de coordinacién
respectivos y en los términos de la normatividad aplicable;

IV. Depurar el archivo general del Ayuntamiento en términos de la normatividad apli-
cable;
V. Proporcionar a las dependencias, entidades o Unidades Administrativas que asi lo

requieran, la informacion que soliciten, sin que pueda exceder de un término de
quince dias el préstamo de los documentos;

VL Implementar los controles necesarios para el préstamo de documentacion solicitada
por las dependencias o Unidades Administrativas;

VII.  Requerir a las dependencias, entidades o Unidades Administrativas, los documentos
que les hayan sido prestados, a partir de los quince dias habiles siguientes al prés-
tamo, para la correcta integracion y custodia del Archivo Municipal;

VIII.  Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico Anual;

IX. Coordinar técnicamente las acciones de los archivos de tramite, concentracion e
historicos, con el propdsito de que los responsables de estos cumplan con las dis-
posiciones 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 proposito de facilitar su localizacion disponibilidad e
integridad;
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XL

XII.

XIIL.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIIL.

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

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentren bajo
su responsabilidad;

Coordinar y supervisar, en su caso, la aplicaciéon, de manera oportuna, del trata-
miento correspondiente a los documentos que formen parte del Archivo;

Recibir Unicamente los expedientes de tramite concluido, cuando éstos se encuen-
tren organizados de conformidad con las disposiciones juridicas, administrativas y
técnicas aplicables, procurando que la transferencia sea agil para integrar adecua-
damente la documentacién al acervo;

Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta documental
necesarios para la adecuada gestion, ordenacién, recuperacién, seleccién, préstamo,
descripcidn, conservacién y transferencia de la documentacion bajo su responsabi-
lidad;

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

Proponer, la implementacion de las acciones necesarias para evitar la acumulacion
de documentacion, procurando la oportuna seleccion y transferencia de los expe-
dientes al archivo histérico correspondiente, conforme a las normas establecidas;
Elaborar el inventario general que posea el archivo;

Procurar la utilizacion de equipos, materiales y tecnologias de la informacién y la
comunicacién que garanticen la disponibilidad y conservacién de los fondos docu-
mentales existentes en el archivo;

Mantener debidamente ordenada, conforme a los principios archivisticos de proce-
dencia y de orden original, la documentacion que integra sus fondos documentales;
Elaborar el inventario general de los fondos documentales del archivo;

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

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Capitulo Cuarto
De la Subdireccion Ejecutiva de Justicia Civica

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

Articulo 40.- La Subdireccion Ejecutiva de Justicia Civica estara a cargo de un Titular, que
se denominara como Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Justicia Civica; y tendrd las
atribuciones siguientes:
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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 lega-
les aplicables y a los criterios y lineamientos que al efecto se establezcan;

IL. Fomentar la Cultura de la Legalidad;

1. Fomentar la coordinacion, capacitacién e intercambio de informacion entre los
Oficiales Calificadores y Oficiales Mediadores Conciliadores, a fin de fortalecer la
Justicia Civica en el Municipio.

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 restauracién de las relaciones interpersonales y
sociales, a través de los medios de soluciéon de conflictos entre los habitantes del
Municipio;

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

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

VIII. Fomentar y difundir las reglas de convivencia previstas en el Bando Municipal, y la
utilizacion de medios alternativos de solucion de conflictos;

IX. Garantizar la implementacién efectiva de politicas que promuevan, entre otros, la
imparticiéon 6ptima de la Justicia Civica;

X. Disefiar e implementar mecanismos y controles para evaluar y mitigar riesgos de
corrupcién 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;

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

XII.  Vigilar la integracion y actualizacion del Registro de Infractores y Medios Alternati-
vos de Solucién de Conflictos, y verificar la integridad, continuidad e idoneidad de
la informacion 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.

Seccién 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:

L Vigilar, supervisar y controlar la funcion del Centro de Justica Civica;
Il.  Supervisar que se otorgue una solucion de manera agil, transparente y eficiente a
conflictos comunitarios;
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III. Llevar el control diario de los reportes de ingresos por concepto de sanciones
impuestas por los Oficiales Calificadores, conforme al Bando Municipal, el presente
reglamentoy demas normatividad aplicable; asi como conservar unabasededatos de es-
tos;

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 idéneo que ponga fin a las diferencias en el
asunto que se someta a su consideracion;

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

VIII. Cambiar el medio alternativo de solucion 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 to-
dos los datos relevantes en la imparticion de la justicia civica;

X.  Asistir a los cursos anuales de actualizacién y aprobar los examenes anuales en
materia de mediacién y conciliacion;

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

XII. 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;

XIII. Vigilar el debido cumplimiento de los acuerdos o convenios entre las partes en con-
flicto 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 Alternati-
vos de Solucion 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 ade-
cuado funcionamiento del Centro de Justicia Civica; y

XVIL 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.

Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la Ley del
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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
cubriran con la designacion que realice el propio Secretario. La designacién 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.

Transitorios

Primero.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién
en la Gaceta Municipal.

Segundo.- Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abrogan o derogan
aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente
Reglamento.

Tercero.-Se deroga el Libro Tercero del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Naucalpan de Juarez México, aprobado en la Primera Sesion Extraordinaria
de Cabildo, de fecha primero de enero de dos mil veintidds y publicado en la Gaceta
municipal nimero 1 de la misma fecha.

Cuarto.- La Contraloria Interna Municipal y demas dependencias involucradas, realizaran
los tramites necesarios dentro de los sesenta dias naturales posteriores a la entrada en
vigor de este Reglamento, para instrumentar los cambios conducentes.
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Quinto.- Por lo que refiere a los Permisos y Autorizaciones para la realizacién de eventos
conforme al Reglamento y Catalogo de Eventos Publicos del Municipio de Naucalpan de
Juarez, México; éstos seran otorgados por la Subsecretaria del Ayuntamiento.

Sexto.- En lo sucesivo, en la normatividad de este Municipio se entendera a la Subdireccién

de Servicios, como la Subdireccion Ejecutiva de Justicia Civica; y a la Coordinacion de
Oficialias Calificadoras y Mediadoras como la Coordinacién del Centro de Justicia Civica.
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