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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 112, 113, 128 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México, 15, 16 fraccion 111,19, 27, 28, 29, 30 y 48 fracciones | y |V, Articulos 32, 40, 41y 91 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México vigentes, en uso de la palabra la C. XOCHITL FLORES JIMENEZ; Presidenta Municipal Constitucional
de Chimalhuacédn, Estado de México, solicité a la LIC. PATRICIA JOSEFINA JIMENEZ HERNANDEZ, Secretaria del
H. Ayuntamiento, para que en auxilio de las labores de la Presidenta coadyuve con la suscrita en el desarrollo de la
presente Sesidn de Cabildo, siendo el veinte de octubre del 2023 y con el propdsito de celebrar LA SEPTUAGESIMA
SEXTA SESION ORDINARIA DE CABILDO por los integrantes del H. Ayuntamiento Constitucional de Chimalhuacan,
Estado de México, para el periodo 2022-2024, se procede a pasar lista de asistencia a fin de verificar que exista el
quoérum legal necesario y en su caso proceder a dar inicio a la presente sesion, con las formalidades de ley, solicitando
a los presentes que una vez que pronuncie su nombre, favor de levantar la mano en sefal de aprobacidn. Estando
presente: el C. FAUSTINO FELIMON MENDEZ LAZARO; Primer Sindico Municipal, C. FANNY PATRICIA IBARRA CHEU;
Segunda Sindica Municipal, C. MA. DEL SOCORRO VILCHIS SANCHEZ; Primera Regidora Municipal, C. ALFREDO
ARENAS GALICIA; Segundo Regidor Municipal, C. BEATRIZ CUEVAS MENDOZA; Tercera Regidora Municipal, C
ADAN VARGAS SANTIAGO; Cuarto Regidor Municipal, C. MIRIAM XOCHITL REMEDIOS JIMENEZ PEREZ; Quinta
Regidora Municipal, C. ORLANDO SILES VEGA; Sexto Regidor Municipal, C. GUADALUPE ISABEL REYNOSO FLORES;
Séptima Regidora Municipal, C. ERICK SAUL MORALES GOMEZ; Octavo Regidor Municipal, C. ELSA CERVANTES
HERRERA; Novena Regidora Municipal, C. NESTOR YETLANEZI MARTINEZ MENDOZA; Décimo Regidor Municipal,
C. DULCE ISELA PONCE SANTIAGO; Décima Primera Regidora Municipal, C. ALDO CESAR BUENDIA PADILLA;
Décimo Segundo Regidor Municipal; Aprobado el Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento de
Chimalhuacéan, Estado de México, por mayoria de votos, con NUEVE votos a favor de los C.C. XOCHITL FLORES
JIMENEZ; Presidenta Municipal Constitucional de Chimalhuacan, FAUSTINO FELIMON MENDEZ LAZARO; Primer
Sindico Municipal, ALFREDO ARENAS GALICIA; Segundo Regidor Municipal, BEATRIZ CUEVAS MENDOZA; Tercera
Regidora Municipal, ADAN VARGAS SANTIAGO; Cuarto Regidor Municipal, MIRIAM XOCHITL REMEDIOS JIMENEZ
PEREZ; Quinta Regidora Municipal, ORLANDO SILES VEGA, Sexto Regidor; GUADALUPE ISABEL REYNOSO FLORES;
y Séptima Regidora Municipal, ERICK SAUL MORALES GOMEZ; Octavo Regidor Municipal; y con SEIS votos en contra
C.C. FANNY PATRICIA IBARRA CHEU; Segunda Sindico Municipal; MA. DEL SOCORRO VILCHIS SANCHEZ; Primera
Regidora Municipal, ELSA CERVANTES HERRERA; Novena Regidora Municipal; NESTOR YETLANEZI MARTINEZ
MENDOZA; Décimo Regidor Municipal; DULCE ISELA PONCE SANTIAGO; Décima Primera Regidora Municipal; ALDO
CESAR BUENDIA PADILLA; Décimo Segundo Regidor Municipal y ninguna abstencién. Doy fe: PATRICIA JOSEFINA
JIMENEZ HERNANDEZ Secretaria del Ayuntamiento. --------------
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 112, 113, 128 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano
de México, 15, 16 fraccion lll, 19, 27, 28, 29, 30 y 48 fracciones | y IV, Articulos 32, 40, 41 y 91 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México vigentes, en uso de la palabra la C. GUADALUPE ISABEL REYNOSO FLORES;
Presidenta Municipal por Ministerio de Ley de Chimalhuacéan, Estado de México, solicitd a la LIC. PATRICIA JOSEFINA
JIMENEZ HERNANDEZ, Secretaria del H. Ayuntamiento, para que en auxilio de las labores de la Presidenta coadyuve
con la suscrita en el desarrollo de la presente Sesidon de Cabildo, siendo el siete de mayo de 2024 y con el propdsito
de celebrar NONAGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA DE CABILDO por los integrantes del H. Ayuntamiento
Constitucional de Chimalhuacan, Estado de México, se procede a pasar lista de asistencia a fin de verificar que exista el
quorum legal necesario y en su caso proceder a dar inicio a la presente sesion, con las formalidades de ley, solicitando
a los presentes que una vez que pronuncie su nombre, favor de levantar la mano en sefal de aprobacidn. Estando
presente: el C. FAUSTINO FELIMON MENDEZ LAZARO; Primer Sindico Municipal, C. MA. DEL SOCORRO VILCHIS
SANCHEZ; Primera Regidora Municipal, JOSE ALFREDO LOPEZ PACHECO Segundo Regidor Municipal, C. BEATRIZ
CUEVAS MENDOZA; Tercera Regidora Municipal, , C. MIRIAM XOCHITL REMEDIOS JIMENEZ PEREZ; Quinta Regidora
Municipal, C. JANET ALEJANDRA OCHOA ARRIETA; Séptima Regidora Municipal, C. ERICK SAUL MORALES GOMEZ;
Octavo Regidor Municipal, C. ELSA CERVANTES HERRERA; Novena Regidora Municipal, C. EDGAR PRIMITIVO ROJAS
MEDINA; Décimo Regidor Municipal, C. DULCE ISELA PONCE SANTIAGO; Décima Primera Regidora Municipal, C.
ALDO CESAR BUENDIA PADILLA; Décimo Segundo Regidor Municipal y por ausencia los C.C. C. ADAN VARGAS
SANTIAGO; Cuarto Regidor Municipal y ORLANDO SILES VEGA; Sexto Regidor Municipal; Modificado y aprobado el
Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México, por unanimidad a favor
de los C.C. GUADALUPE ISABEL REYNOSO FLORES; Presidenta Municipal por Ministerio de Ley de Chimalhuacan,
FAUSTINO FELIMON MENDEZ LAZARO; Primer Sindico Municipal, C. MA. DEL SOCORRO VILCHIS SANCHEZ; Primera
Regidora Municipal, JOSE ALFREDO LOPEZ PACHECO Segundo Regidor Municipal, C. BEATRIZ CUEVAS MENDOZA;
Tercera Regidora Municipal, C. MIRIAM XOCHITL REMEDIOS JIMENEZ PEREZ; Quinta Regidora Municipal, C. JANET
ALEJANDRA OCHOA ARRIETA; Séptima Regidora Municipal, C. ERICK SAUL MORALES GOMEZ; Octavo Regidor
Municipal, C. ELSA CERVANTES HERRERA; Novena Regidora Municipal, C. EDGAR PRIMITIVO ROJAS MEDINA;
Décimo Regidor Municipal, C. DULCE ISELA PONCE SANTIAGO; Décima Primera Regidora Municipal, C. ALDO CESAR
BUENDIA PADILLA; Décimo Segundo Regidor Municipal y ninguna abstencion. Doy fe: PATRICIA JOSEFINA JIMENEZ
HERNANDEZ Secretaria del Ayuntamiento. --------------
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EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente manual de organizacion se integrara al sistema juridico legal que sustenta y fundamenta el actuar, motivado
por las demandas del pueblo, de los servidores publicos de esta administracion. Asimismo, es instrumento juridico-
administrativo que permitird esquematizar y definir la organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento aplicando
cadnones probados donde cada area esta representada en su ubicaciéon correcta acorde a un marco juridico.

Y para esto, una buena organizacion, que pretende coadyuvar con la solucién del bienestar social, cercania con la gente
y honradez en el actuar llevado a cabo por cada funcionario publico, en la resolucidon de problemas sociales; rezagados,
actuales y posibles. Las soluciones que se generen seran asi en dicho contexto, soluciones singulares que incidiran en
la particularidad del contexto estatal y propiciaran verticalmente un motor de desarrollo y transformacién nacional.
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123, 124 y 128 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 31 fraccion |, 48
fraccion lll, 164 y 165, de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, se faculta al Ayuntamiento de Chimalhuacan,
Estado de México, para la creacion del presente Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento, con el
fin de garantizar que los procesos efectuados se realicen con estricto apego a la Ley, para que de esta forma, se
llegue a satisfacer las necesidades de la ciudadania, mediante estrategias encaminadas a organizar la administracion
publica municipal, pues, se requiere para la resolucidon de problemas y el planteamiento de posibles escenarios que se
presentan en el cada dia de este gran municipio de mas de 700, 000 habitantes.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacidn, tiene como propdsito describir analiticamente la estructura organizacional de la
Secretaria del Ayuntamiento, asignando a cada area que la conforma una serie de funciones generales y especificas,
atendiendo a las atribuciones y facultades que tiene la titular de la Secretaria del Ayuntamiento, consagradas en los
ordenamientos juridico legales.

De tal suerte, que las funciones de la Secretaria son los medios por los que esta administracién ejercen sus atribuciones,
las cuales estan sistematizadas en el presente manual destinado al logro de sus fines y el correcto ejercicio de las
atribuciones encomendadas a los diferentes departamentos que integran la Secretaria y su relacién entre si, aun
teniendo cada una de ellas un contenido diferente, obedecen a las mismas atribuciones conferidas. Las facultades que
ejercen cada servidor publico serdn con apego a la atribucion de su competencia juridico legal.

Lo anterior queda plasmado en el presente manual de organizacidon especificamente la linealidad de mando y los
canales de comunicacidon que se deben de promover y/o generar tanto en sentido vertical como horizontal.
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MISION

Conformamos una Secretaria del Ayuntamiento confortable que permita el correcto desempefo de las actividades
que desempefa consecutivamente y en conjunto con sus areas administrativas se forma el enlace para el correcto
aprovechamiento de los recursos vy la aplicacion de procedimientos eficientes y eficaces para coadyuvar a que en todo
tipo de actuacion administrativa sea con apego al marco legal vigente.

VISION

Servir al pueblo sin el mads minimo derroche de recursos, sean materiales o humanos este manual es la piedra angular
de la transformacién de la Secretaria del Ayuntamiento en el ambito operativo aplicativo, y un parteaguas para la
transformacion, desde su respectivo ambito, asi como prestar servicios de calidad a la ciudadania, que garanticen y
den certeza a los habitantes de este municipio.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Consolidar un manual de organizacién, que dé certidumbre a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento
en cada uno de sus actos administrativos a fin de brindar un mejor servicio a los habitantes del municipio dentro de la
funcién publica municipal.

OBJETIVOS PARTICULARES

» Establecer las funciones acordes a las atribuciones y facultades de forma clara y precisa, de cada servidor publico de
la Secretaria del Ayuntamiento.

» Organizar a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento en base a sus objetivos especificos.

* Organizar a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento dentro de una organizacion, que tienda a los
niveles jerdrquicos y sus funciones especificas de cada nivel.
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MARCO JURIDICO

«+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma: 22 de marzo del 2024.

* Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

 Ley General de Archivos. Ultima reforma: 19 de enero del 2023.

 Ley General de Bibliotecas. Ultima reforma: 29 de noviembre del 2023.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental. 30 de enero del 2018.

 Ley Federal Sobre Monumentos y zonas arqueoldgicos, artisticos e histéricos. Ultima reforma: 16 de febrero
del 2018.

» Constitucion del Estado Libre y Soberano de México. Ultima reforma: 20 de julio del 2023.

 Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma: 02 de abril del 2024.

+ Ley Registral del Estado de México. Ultima reforma: 22 de junio del 2023.

« Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Ultima reforma: 22 de junio del 2023.

« Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios. Ultima reforma: 26 de
noviembre del 2020.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Ultima reforma:
22 de junio del 2023.

« Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Ultima reforma: 10 de marzo del 2022.
- Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Ultima reforma: 22 de noviembre del 2023.

« Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México. Ultima reforma: 10 de
marzo del 2022.

« Cédigo Administrativo del Estado de México. Ultima reforma: 28 de diciembre del 2023.

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Ultima reforma: 22 de junio del 2023.

« Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios. Ultima reforma: 12 de enero del 2024.

» Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Ultima reforma: 31 de
julio del 2019.

« Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Ultima reforma: 06 de diciembre del 2022.

* Lineamientos para el registro y control del Inventario y la conciliacion y desincorporacion de bienes muebles
e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

¢ Acuerdo de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria del Estado de México (SEMER), Comisidon Tematica
Agenda Digital y Mejora Regulatoria. Primera Sesién. Ultima Reforma: 05 de octubre del 2016.

« Bando Municipal de Chimalhuacan, Estado de México. Ultima Reforma: 05 de febrero de 2024.

» Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica Municipal de Chimalhuacéan, Estado de México. Ultima
reforma: 30 de octubre del 2023.

« Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento. Ultima reforma: 06 de agosto del 2020.
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ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de México

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

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

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

Ill. Dar cuenta en la primera sesién de cada mes, del numero y contenido de los expedientes pasados a comisién, con
mencidn de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

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

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

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

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

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

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

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

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

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o inmuebles durante su ejercicio,
deberad realizar la actualizaciéon del inventario general de

los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacién inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a
partir de su adquisicion y presentar un informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinion;

XIl. Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos socioeconémicos bdasicos del municipio;
XIIl. Ser responsable de la publicaciéon de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones en los estrados de los
Ayuntamientos; y

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

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal

Articulo 31.- La Secretaria del Ayuntamiento, por conducto de su Titular y mediante delegacidn de funciones, a través
de los Titulares de las Unidades Administrativas que tiene adscritas, tendra las atribuciones siguientes:

I.- El titular de la Secretaria deberd asistir a las sesiones del Cabildo y levantar las actas correspondientes, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica Municipal del Estado de México, en el Reglamento del Cabildo y en el
Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México;

Il.- Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de Cabildo, convocadas legalmente;

Ill.- Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los expedientes pasados a las diversas
comisiones, con mencion de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

IV.- Llevar y conservar los libros de actas de Cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones. Coadyuvando
con las areas para el acceso a la informacidn de los diferentes puntos de acuerdo de las actas de cabildo;

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

VI.- Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de observancia general;
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VIl.- Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares y érdenes relativas a los distintos
sectores de la administracion publica municipal;
VIIl.- Expedir las constancias de no adeudo patrimonial y de no adeudo documental para servidores publicos que por
necesidades laborales lo soliciten;
IX.- Expedir las constancias personales; de vecindad, de identidad o de ultima residencia, asi como las constancias de
procedimientos administrativos de bienes inmuebles, y las constancias que legalmente procedan en plazos y términos
juridicos aplicables. Expedir certificaciones y demds documentos publicos que legalmente procedan, o los que acuerde
el Ayuntamiento por cabildo;
X.- Cumplir con la elaboracién con la intervencién del Sindico del inventario general de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ayuntamiento, de los destinados a un servicio publico y los de uso comun
Xl.- Reunir e integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos socioecondmicos basicos del
municipio;
XIl.- Instruir y ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal y de las publicaciones en los estrados de la
propia secretaria;
XIll.- Cumplir y vigilar el debido cumplimiento de acuerdos, circulares y demas disposiciones de competencia del
Ejecutivo Municipal;
XIV.- Por conducto del Titular del Departamento de Oficialia de Partes, llevara a cabo lo siguiente:
a).- Recepciodn, canalizacion y despacho de todo tipo de correspondencia dirigida al ayuntamiento de Chimalhuacan;
b).- Informe diario al Ejecutivo Municipal sobre el tramite de la correspondencia recibida;
c).- Coadyuvar como darea operativa de archivo de correspondencia aplicando los instrumentos de control
archivistico, y transferencia primaria, conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa que derive de ellos; y
d).- Las demads que le atribuyen las leyes de la materia y las encomendadas por el Ejecutivo Municipal por conducto
de la titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
XV.- Por conducto del Titular del Archivo Municipal que fungird a su vez como Area Operativa del Archivo de
Concentracion ejercera las siguientes atribuciones:
a).- Coadyuvar con el drea Coordinadora de Archivo Municipal, y sus dreas operativas, recibiendo de estos y
entregando respectivamente las transferencias primarias y secundarias;
b).- Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, y conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicion documental, asi como brindar servicios de
préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas productoras;
c).- Coadyuvar con el departamento de archivo, aplicando los instrumentos de control y resguardo archivistico,
conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos; y
d).- Las demas que le atribuyan las leyes de la materia y las encomendadas por el Ejecutivo Municipal por conducto
de la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
XVI.- Por conducto del Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional, conducir
la Junta Municipal de Reclutamiento en los términos que disponen la Ley del Servicio Militar Nacional y su reglamento;
XVII.- Por conducto del Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal, llevard a cabo los siguientes actos:
a).- Inscribir los titulos, documentos y actos juridicos por los cuales se adquiera, transmita, grave, modifique, afecte
o extinga el dominio o la posesion y demdas derechos reales sobre los bienes inmuebles del municipio;
b).- Inscribir los contratos y convenios administrativos que produzcan alguno de los efectos mencionados en el
anterior inciso;
c).- Inscribir los decretos y acuerdos que incorporen o desincorporen del dominio publico, los bienes inmuebles
municipales;
d).- Inscribir los acuerdos por los que se cambie la afectacion o se sustituya a los usuarios de los bienes del dominio
publico;
e).- Llevar a cabo la cancelacion de las inscripciones en el Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal, cuando concurran los casos previstos por el articulo 66 de la Ley de Bienes del Estado de México y de
sus Municipios;
f).- Expedir las constancias de inscripcion que sean solicitadas, a efecto de comprobar la autenticidad de los actos
a que se refiere dicha inscripcion, de los procedimientos de los bienes inmuebles llevados a cabo en la presente
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administracion;

g).- Tramitar y expedir, previa inspeccion del area competente, y validacion del titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, las constancias de procedimientos administrativos de bienes inmuebles; de no afectacion de
bienes del dominio publico, de que un inmueble no forma parte de los bienes del patrimonio municipal y de que el
ciudadano es poseedor de un bien inmueble, en plazos y términos juridicos aplicables;

h). - Ejecutar las demas que le atribuyen las leyes de la materia y las encomendadas por el Ejecutivo Municipal por
conducto de la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

XVIII.- Por conducto del titular del Departamento de Patrimonio Municipal;

a).- Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes muebles e inmuebles municipales,
asi como mantenerlo actualizado;

b).- Integrar el sistema de informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado; y
mantenerlo actualizado; y

c).- Las demads que le atribuyen las leyes de la materia y las encomendadas por el Ejecutivo Municipal por conducto
de la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

XIX.- Por conducto del Titular del Complejo Cultural y Recreativo Acolmiztli Nezahualcdyotl, llevard a cabo los

siguientes actos:

a).- Descentralizacion de la cultura, y la reconstruccion del tejido social mediante la presentacion de obras de
teatro, conciertos, presentaciones de danza, imparticion de cursos y talleres, exposiciones plasticas y cualquier arte
escénica afin, mismo que fortalece los vinculos artisticos de los ciudadanos para lograr en conjunto un nivel critico
y sensible de los seres humanos;

b).- Difundir y gestionar eventos culturales, artisticos y exposiciones temporales e itinerantes en las instalaciones
del Complejo Cultural y Recreativo “Acolmiztli Nezahualcoyotl, poniendo énfasis en eventos que aborden y
proyecten los aspectos socio-culturales, que identifican y ubican al municipio en el dmbito local, estatal, nacional
e internacional; y

c).- Ejecutar las demas que le atribuyen las leyes de la materia y las encomendadas por el Ejecutivo Municipal por
conducto de la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

XX.- Por conducto del Titular de la Biblioteca Publica Municipal Amoxtlatiloyan, llevara a cabo los siguientes actos:
a).- Presentar al Ejecutivo Municipal las politicas publicas para el correcto funcionamiento y logro de objetivos de la
biblioteca Municipal “Amoxtlatiloyan” abordando los aspectos socio-culturales y socio-econdmicos que identifican
al municipio en el ambito local, estatal, nacional e internacional;

b).- Elaborar y ejecutar el plan de trabajo inclusivo de acuerdo al plan de desarrollo municipal, al avance de
los proyectos dentro del marco normativo vigente, para atender las necesidades de servicios bibliotecarios que
requiera la sociedad en general,;

c).- Difundir y promover el uso de los materiales, auditorio, los servicios y las actividades que se realizan en la
Biblioteca Publica Municipal “Amoxtlatiloyan” asi como Ordenar y preservar el acervo de la biblioteca; vy

d).- Las demas que le atribuyen las leyes de la materia y las encomendadas al titular de la Biblioteca Publica Municipal
“Amoxtlatiloyan” por el Ejecutivo Municipal por conducto de la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Chimalhuacan,
Estado de México

Articulo 38.- Corresponde a la o el titular del Departamento de Oficialia de partes las siguientes atribuciones:

I.- Llevar estricto control sobre los escritos recibidos. Mediante el correcto registro, canalizacion y distribucion de la
correspondencia dirigida a la Presidenta Municipal. Dando informe diario al ejecutivo municipal sobre su tramite;

Il.- Fungir como &rea operativa de archivo de correspondencia aplicando los instrumentos de control archivisticos y
transferencia primaria conforme a las leyes en la materia de sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos; y

11l.- Las demas que le atribuyan las leyes de la materia y las encomendadas por la Presidenta Municipal por conducto
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de la Secretaria del Ayuntamiento.
Articulo 40.- Corresponde al titular del Departamento de Archivo las siguientes atribuciones:

I.- Describir los fondos documentales bajo su resguardo;

Il.- Recibir las transferencias primarias;

Ill.- Brindar los servicios de préstamo y consulta de la documentacién que resguarda;

IV.- Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental;

V.- Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico;

VI.- Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracidn de los criterios de valoracién documental y
disposicion documental;

VIl.- Promover la baja de las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posean valores histoéricos;

VIIl.- Identificar las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
historicos;

IX.- Integrar el registro de los procesos de disposicion documental;

X.- Publicar los dictdmenes, actas de baja documental y el acta de documentacion siniestrada; y

Xl.- Las demas que designe El Consejo Estatal, la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 42.- Corresponde al titular del Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar
Nacional las siguientes atribuciones:

I.- Conducir la Junta Municipal de Reclutamiento en los términos que disponen la Ley del Servicio Militar Nacional y su
reglamento;

Il.- Coadyuvar como area Operativa de Archivo de Tramite aplicando los instrumentos de control archivistico, y
transferencia primaria, conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos; y

Ill.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 44.- Corresponde al titular del Departamento del Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal
las siguientes atribuciones:

I.- Inscribir los titulos, documentos y actos juridicos por los cuales se adquiera, transmita, grave, modifique, afecte o
extinga el dominio o la posesion y demas derechos reales sobre los bienes inmuebles del municipio;

Il.- Inscribir los contratos y convenios administrativos que produzcan alguno de los efectos mencionados en el anterior
inciso;

Ill.- Inscribir los decretos y acuerdos que incorporen o desincorporen del dominio publico, los bienes inmuebles
municipales;

IV.- Inscribir los acuerdos por los que se cambie la afectacion o se sustituya a los usuarios de los bienes del dominio
publico;

V.- Llevar a cabo la cancelacién de las inscripciones en el Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal,
cuando concurran los casos previstos por el articulo 66 de la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios;
VI.- Expedir las constancias de inscripcion que sean solicitadas, a efecto de comprobar la autenticidad de los actos
a que se refiere dicha inscripcion de los procedimientos de los bienes inmuebles llevados a cabo en la presente
administracion:

VII.- Expedir, previa validacion de la Secretaria y pago de los derechos correspondientes ante la Tesoreria Municipal, en
un plazo no mayor a 30 dias habiles, las constancias:

a. No afectacion de bienes del dominio publico municipal;
b. De que un inmueble no forma parte de los bienes del patrimonio municipal; y
Cc. De posesion de un inmueble.

VIIl.- Coadyuvar como area Operativa de Archivo de Tramite aplicando los instrumentos de control archivistico, y
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transferencia primaria, conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos; y
IX.- Las demds que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 45.- Area Administrativa que tendrd las siguientes atribuciones por conducto del titular del Departamento de
Patrimonio Municipal:

I.- Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes inmuebles municipales;

Il.- Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes muebles municipales;

Ill.- Actualizar, a partir de una adquisicion, el inventario general de los bienes inmuebles de la Administracion Publica
Municipal, en un plazo de ciento veinte dias habiles;

IV.- Actualizar, a partir de una adquisicion, el inventario general de los bienes muebles de la Administracion Publica
Municipal, en un plazo de ciento veinte dias habiles;

V.- Integrar en el Sistema de Registro de Bienes Municipales proporcionado por el Organo de Fiscalizacion del Estado
de México, los bienes inmuebles;

VI.- Actualizar en el Sistema de Registro de Bienes Municipales proporcionado por el Organo de Fiscalizacion del
Estado de México, los bienes inmuebles en un plazo de ciento veinte dias habiles;

VII.- Integrar en el Sistema de Registro de Bienes Municipales proporcionado por el Organo de Fiscalizacién del Estado
de México, los bienes muebles;

VIIl.- Actualizar en el Sistema de Registro de Bienes Municipales proporcionado por el Organo de Fiscalizacion del
Estado de México, los bienes muebles, en términos y tiempos aplicables;

IX.- Realizar un informe trimestral del inventario general de los bienes muebles e inmuebles;

X.- Realizar las tarjetas de resguardos de la asignacion de bienes muebles a cada unidad administrativa municipal;
Xl.- Realizar supervisiones a las diferentes unidades administrativas municipales, con el propdsito de mantener vigente
y actualizado el inventario y uso de bienes muebles asignados;

Xll.- Ejecutar el trdmite administrativo de altas y bajas de bienes inmuebles asignados a las unidades administrativas
municipales;

XIll.- Participar de manera activa en los procedimientos administrativos de Baja de Bienes Muebles Municipales;

XIV.- Informar a la Tesoreria Municipal y al Organo de Control Interno de los movimientos de altas y bajas de bienes
muebles asignados a las unidades administrativas municipales;

XV.- Integrar y actualizar el inventario de control del parque vehicular;

XVI.- Levantar el inventario fisico del Patrimonio Municipal en términos y tiempos aplicables;

XVIl.- Coadyuvar como area Operativa de Archivo de Tramite aplicando los instrumentos de control archivistico, y
transferencia primaria, conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos; y

XVIIl.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 47.- Corresponde al titular del Complejo Cultural y Recreativo Acolmiztli Nezahualcoyotl las atribuciones
siguientes:

.- Presentar al Ejecutivo Municipal las politicas publicas para el correcto funcionamiento y logro de objetivos del
complejo proporcionando un espacio municipal de eventos que aborden y proyecten los aspectos socio-culturales, que
identifican y ubican al municipio en el ambito local, estatal, nacional e internacional;

Il.- Difundir y gestionar eventos culturales, artisticos y exposiciones temporales e itinerantes en las instalaciones del
Complejo Cultural y Recreativo Acolmiztli Nezahualcdoyotl;

Ill.- Asumir la representacion en conjunto con el Ejecutivo Municipal del Complejo Cultural y Recreativo Acolmiztli
Nezahualcoyotl, ante instancias de caracter publico y privado, asi como instituciones que coadyuven en la difusion de
eventos culturales y de esparcimiento, ya sea gratuita u onerosa;

IV.- Ejercer las acciones relacionadas con el buen funcionamiento del Complejo Cultural y Recreativo Acolmiztli
Nezahualcoyotl;

V.- Realizar cursos y talleres, dentro del Complejo Cultural y Recreativo Acolmiztli Nezahualcéyotl, para la
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profesionalizacion del arte;

VI.- Producir en el Complejo Cultural y Recreativo Acolmiztli Nezahualcdyotl obras de teatro desde la concepcidn de
la obra hasta presentar el espectdculo con todo lo que esto conlleva;

VII.- Llevar el vinculo, programas y proyectos de divulgacion, promociéon y contratacion de eventos culturales, turisticos
y de esparcimiento para su exhibicion en las instalaciones del Complejo Cultural y Recreativo Acolmiztli Nezahualcoyotl;
VIIl.- Coadyuvar como area Operativa de Archivo de Tramite aplicando los instrumentos de control archivistico, y
transferencia primaria, conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos; y

IX.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 49.- Corresponde al Titular de la Biblioteca Publica Municipal “Amoxtlatiloyan” las atribuciones siguientes:

.- Presentar al Ejecutivo Municipal las politicas publicas para el correcto funcionamiento y logro de objetivos de
la Biblioteca Publica Municipal “Amoxtlatiloyan” abordando los aspectos socio-culturales, socio-econdmicos, socio-
demogréficos y socio-geograficos que identifican al municipio en el ambito local, estatal, nacional e internacional;

Il.- Elaborar y ejecutar el plan de trabajo inclusivo de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal, al avance de los proyectos
dentro del marco normativo vigente, para atender las necesidades de servicios bibliotecarios que requiera la sociedad
en general;

Ill.- Ordenar y preservar el acervo de la Biblioteca Publica Municipal “Amoxtlatiloyan” y de la comunidad para satisfacer
sus necesidades formativas, informativas y recreativas;

IV.- Difundir y promover el uso de los materiales, auditorio, los servicios y las actividades que se realizan en la Biblioteca
Publica Municipal “Amoxtlatiloyan”;

V.- Crear, disefiar y ejecutar dentro del dmbito de sus competencias actividades socio-culturales, artisticas y educativas
en el municipio;

VI.- Coadyuvar con autoridades municipales, estatales y federales en el desarrollo de las funciones del area;

VII.- Vigilar que los bienes del area estén en perfecto estado, asi como reportar a las autoridades competentes cualquier
situacion que los afecten, a efecto de que la atiendan;

VIIl.- Gestionar ante las autoridades competentes los bienes y materiales necesarios, para el debido cumplimiento de
las funciones del area, con previa autorizacion de la Secretaria del Ayuntamiento;

Xl.- Coadyuvar como area Operativa de Archivo de Trdmite aplicando los instrumentos de control archivistico, y
transferencia primaria, conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos; y

X.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 50.- Por conducto del Titular de los Juzgados Civicos, tendra las atribuciones siguientes:

I.- Dirigir, revisar, supervisar y coordinar las actividades de administracion de justicia que los juzgados civicos realicen,
para que éstas cumplan con las atribuciones que sefalan el presente articulo; asi como las que otras disposiciones
juridicas les otorgue;

Il.- Solicitar informes a los titulares de los juzgados civicos;

11l.- Realizar recorridos en los juzgados civicos, para verificar la asistencia del personal asignado y el cumplimiento de
sus funciones;

IV.- Verificar y supervisar que los juzgados civicos otorguen la garantia de audiencia a los ciudadanos infractores a las
disposiciones del Bando, y se resuelva el acuerdo o las sanciones, segun el caso, conforme a derecho;

V.- Rotar conjunta o separadamente al personal administrativo, a efecto de mejorar el funcionamiento de éstas y evitar
actos de corrupcion;

VI.- Atender las quejas que la ciudadania presente en contra del personal de los juzgados civicos, dando vista a las
autoridades competentes;

VII.- Informar de lo actuado por los juzgados civicos a la Secretaria del Ayuntamiento y a la Presidenta;

VIIl.- Proponer los cursos de actualizacion y profesionalizacion que les sean impartidos a los integrantes de los
Juzgados Civicos, los cuales deberan contemplar las materias juridicas, administrativas y de contenido civico; y
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VIIl.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento, la Presidenta y demas disposiciones juridicas aplicables.

ESTRUCTURA ORGANICA

2.- Secretaria del Ayuntamiento

2.1.- Departamento de Oficialia de Partes.

2.2.- Departamento de Archivo.

2.3.- Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar
Nacional.

2.4.- Departamento del Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal.

2.5.- Departamento de Patrimonio Municipal.

2.6.- Complejo Cultural y Recreativo “Acolmiztli Nezahualcoyotl”.

2.7.- Biblioteca Publica Municipal “Amoxtlatiloyan”.

2.8.- Direccion de Juzgados Civicos.
2.8.1.- Juzgados Civicos.

ORGANIGRAMA GENERAL

Presidencia
Municipal

Secretaria del
Ayuntamiento

B kian— de |a Secretana
del Ayuntamiento

-

Oficina Adjunta

Deparlament Departament Departamento de Departamento dal Departament Compilejo Cuttural Biblioteca
o de Oficialia o de Archivo la Junta Municipal Registro o de y Recreativo Piblica
de Partes de Reclutamiento Administrativo de la Patrimonio “Acolmiztii Municipal
del Servicio Militar Propiedad Publica Municipal Nezahualcdyoll” “Amoxtiatiloyan”

Nacional Municipal
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ORGANIGRAMA PARTICULAR

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTD
Realizar los actos de validacion,
expedicidn y certificacion de

documentos
JEFE DE LA OFICINA ADJUNTA DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AUXILIAR A DE LA SECRETARIA Supervision en constancias y
DEL AYUNTAMIENTO Certificaciones
Apoyar en las funciones de la
Secretaria del Ayuntamiento
AUXILIAR B DE LA OFICINA DE LA AUNILIAR € DE LA OFICINADELA || AUMILIAR € DE LA OFICINA DE LA ALDILIAR A DE LA OFICINA
] ONSLY
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | | AUMHIAR DE SALA DE CONSULTA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO || SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO || ADJUNTA DE LA SECRETARIA DEL
Apoyo al Auwliar de la 5 D'C""; g Q‘c::':;ode Apoyo operativo en elaboracion || Apoyo operativo en elaboracicn MH;“MM'F‘N,T%H &
aguanca y @ expedicion de cerificaciones expedicion de Constancias Sintir oy
¥Buped : e constandas y cerfificaciones

Secretaria del Ayuntamiento informacion Diaital de Cabildo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Ejercer las facultades y atribuciones conferidas en el articulo 91 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México en todas sus fracciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

l!ombm del puesto Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion Secretaria del Ayuntamiento

A quién reporta Ejecutivo Municipal

A quien supervisa mrrﬁaﬂm Administrativas y  Personal
Escolaridad Requerida Licenciatura

*Certificacion de competencia laboral.
*Coadyuvar en el desarrolio de las sesiones de

Cabildo y su seguimiento.
Conocimientos y competencias | *“Realizar los actos de validacion, expedicion y
para ocupar el puesto certificacion de documentos.
*Publicar la Gaceta Municipal.
*Controlar el Patrimonio Municipal.
*Controlar el Archivo Municipal y la
Correspondencia Oficial.
*|dentificar.
*Conciliar.
*Exponer.
Aptitudes necesarias para|*Analizar.
ocupar el puesto *Proponer.
*Sintetizar.
*Colaborar.
'Experiencia 1 ano.
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PUESTO: Jefe de la Oficina Adjunta de la Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar las atribuciones y funciones del titular de la Secretaria del Ayuntamiento
en cuanto a Certificacion de documentos y expedicion de constancias. Asi como apoyo en certificaciones de cabildo y

enlace en materia de Planeacion, Mejora Regulatoria y las que indique el titular de la Secretaria.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto

Jefe de Departamento del Archivo

Area de Adscripcion

Departamento de Archivo

A quién reporta

Secretaria del Ayuntamiento

A quien supervisa

Personal Administrativo del Archivo Municipal

Escolaridad Requerida

Medio superior o superior

Conocimientos y
competencias para ocupar
el puesto

*Conocimiento especializado en la rama de la
archivistica.

*Manejo de personal.

*Saber controlar, administrar, organizar y
supervisar los expedientes de archivo de tramite
concluido de todas las Unidades Administrativas.
*Redaccion.

*Elaboracion de documentos administrativos.
*Manejo de la paqueteria de office.

*Computaciéon basica.

*Saber elaborar base de datos.

Aptitudes necesarias para
ocupar el puesto

*Liderazgo.
*Compromiso.
*Responsabilidad.
*Puntualidad.
*Organizacion.
*Trabajo en equipo.

Experiencia

5 anos.
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PUESTO: Jefe del Departamento de Oficialia de Partes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Verificar la correcta clasificacion de los oficios, revisar y firmar los oficios
elaborados, visto bueno del informe diario.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Jefe de Departamento de Oficialia de Partes
Area de Adscripcion Departamento de Oficialia de Partes

A quién reporta Secretaria del Ayuntamiento

A quien supervisa Personal Adminisirativo de Oficialia de Partes

Escolaridad Requerida Licenciatura en Ciencias Sociales y Humanidades
*Conocimiento del marco juridico aphcable
*Conocimiento de la administracion publica

municipal.

*Redaccion.
Saber elaborar documentos administrativos.

*Manejo de archivo y cormespondencia.
*Conocimiento de computacion basica.

Conocimientos Y.
competencias para ocupar
el puesto

Manejo de base de datos.
Comprension lectora.
*Il!icialiva.

— *Asertividad.
*Responsabilidad.
*Compromiso.
Experiencia 1 ano
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Ultima reforma: 07 de mayo de 2024.

PUESTO: Jefe del Departamento del Archivo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Realizar el proceso operativo de gestion documental, asi como de organizacion,
administracion, conservacion y destino final de los archivos de tramite y concentracion del Ayuntamiento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Jefe de Departamento del Archivo
Area de Adscripcién Departamento de Archivo

A quién reporta Secretaria del Ayuntamiento

A quien supervisa Personal Administrativo del Archivo Municipal
Escolaridad Requerida Medio superior o superior
*Conocimiento especializado en la rama de la
archivistica.

*Manejo de personal.
*Saber controlar, administrar, organizar vy

Conocimientos y | supervisar los expedientes de archivo de tramite
competencias para ocupar |concluido de todas las Unidades Administrativas.
el puesto *Redaccion.

*Elaboracion de documentos administrativos.
*Manejo de la paqueteria de office.
*Computacion basica.

*Saber elaborar base de datos.
*Liderazgo.

*Compromiso.

Aptitudes necesarias para|*Responsabilidad.

ocupar el puesto *Puntualidad.

*Organizacion.

*Trabajo en equipo.

Experiencia 5 afos.
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Ultima reforma: 07 de mayo de 2024.

PUESTO: Jefe de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Supervisar y orientar todas las actividades realizadas al interior del departamento,
como también, fungir como enlace con campo militar para la expedicion y liberaciéon de cartillas militares.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Jefe de Departamento de la Junta Municipal de
Nombre del puesto Reclutamiento del Servicio Militar Nacional.

Departamento de la Junta Municipal de
Area de Adscripcion Reclutamiento del Servicio Militar Nacional

A quién reporta Secretaria del Ayuntamiento
: Personal Adminisirativo de |a Junta Municipal de
A quien supervisa Reclutamiento del Servicio Militar Nacional.

Escolaridad Requerida Medio superior o superior 2
*Conocimiento del marco juridico aplicable.
*Manejo y control de la papeleria.
Conocimientos y | *Saber elaborar documentos administrativos.
competencias para | *Conocimiento de computacion basica.
ocupar el puesto *Saber elaborar base de datos.

*Manejo de personal.

*Manejo de archivo.

*Liderazgo.

*Cordialidad.

*Respeto.

Aptitudes necesarias | "Responsabilidad.

para ocupar el puesto *Tolerancia.

*Puntualidad.

*Comunicacion asertiva.

10rgamzauon
ano

Experiencia
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PUESTO: Jefe de Departamento del Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: el titular del registro administrativo de la Propiedad Publica Municipal ejecutara
programas y acciones encaminados a identificar de manera plena y veraz aquellos inmuebles que sean propiedad del
municipio inscribiendo los actos juridicos por los cuales se adquiera, transmite, grave, modifique afecte o extinga el
dominio o la posesion y demas derechos reales sobre los bienes inmuebles del municipio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del Puesto Jefe de Departamento del Registro Administrativo de la
Propiedad Publica Municipal.

Area de Adscripcién Departamento del Registro Administrativo de la
Propiedad Publica Municipal

A Quien Reporta Secretaria del Ayuntamiento

A Quien Supervisa Personal Administrativo del Registro Administrativo de
la Propiedad Publica Municipal.

Escolaridad Requerida Licenciatura
*Tener conocimiento en regularizacion de bienes
inmuebles municipales.

*Tener conocimiento en el manejo y coordinacién con
las areas desarrollo urbano y catastrales.

*Conocimientos generales de manejo de documentos

Conocimientos y |de bienes inmuebles, contratos y documentos
Competencias para Ocupar | registrales.
el Puesto

*Conocimientos generales de manejo de documentos
de bienes inmuebles, contratos y documentos
registrales.

*Conocimiento de las autoridades que conforman la
administracion publica municipal desarrollo urbano
catastrales y autoridades competentes en relacion a los
procedimientos que se ejecutan en el registro
administrativo de la propiedad publica municipal,

*Manegjo de base de datos.
*Manejo de personal.
*Responsabilidad.
*Cordialidad.

Aptitudes necesarias para | “Respeto.
ocupar el puesto

*Trabajo en equipo.
*Puntualidad.
*Liderazgo.
*Comunicacién asertiva.
Experiencia 1 afio.

23

ooonononccncacacncncccn eyl f F Sl



@D H. AYUNTAMIENTO DE

CHIMALHUACAN
Q CHIMALHUACAN

% 2022-2024 %

Transformacién con tgualdad

_\\\_

Ultima reforma: 07 de mayo de 2024.

PUESTO: Jefe de Departamento de Patrimonio Municipal.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Manejar y controlar el dominio o la posesion y demas derechos reales sobre los
bienes muebles e inmuebles del municipio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Patrimonio
Municipal

Area de Adscripcion Departamento de Patrimonio Municipal

| A Quien Reporta Secretaria del Ayuntamiento

A Quien Supervisa Personal Administrativo del Departamento de
Escolaridad Requerida Licenciatura ~ -
*Conocimiento del marco juridico aplicable.

*Saber elaborar documentos administrativos.

*Conocimientos generales de manejo de
documentos de bienes inmuebles.

Conocimientos y Competencias | *Conocimiento de las autoridades que
para Ocupar el Puesto confoman la  administracion  publica
*Manejo de base de datos.

*Manejo de personal.

Experiencia 1ano.
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|”

PUESTO: Titular del Complejo Cultural y Recreativo “Acolmiztli Nezahualcdyot!”.
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Dirigir y verificar que se cumplan todas las tareas a nivel logistico dentro de las
instalaciones del Teatro, asi como generar proyectos de apoyo a la comunidad para el fortalecimiento de las artes
escénicas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Jefe de Departamento Complejo Cultural y

Nombre del puesto Recreativo “Acolmiztli Nezahualcoyotl”
Complejo Cultural 'y Recreativo “Acolmiztli
Area de Adscripcion Nezahualcoyotl”

A quién reporta Secretaria del Ayuntamiento

Personal Administrativo del Complejo Cultural y
Recreativo "Acolmiztli Nezahualcoyot!”

A quien supervisa

Escolaridad Requerida Licenciatura

*Conocer el marco juridico aplicable a la unidad
administrativa.

*Manejo de personal.

*Conocimiento del entorno cultural y artistico de la
region para a partir de ahi generar programas

Conocimientos y | necesarios que apoyen a la comunidad.

competencias para ocupar | *Saber coordinar eventos culturales.

el puesto *Mantener vinculos entre la poblacién y el gobierno
municipal.

*Conocimiento de computacion basica.

*Tener profundo conocimiento de todas las artes
escénicas para conocer la logica de los
requerimientos.

*Escucha activa.

*Empatia.

*Disponibilidad de tiempo.

Aptitudes necesarias para | *Liderazgo.

ocupar el puesto *Responsabilidad.

*Cordialidad.

*Compromiso.

*Comunicacion asertiva.

Experiencia 1 afio.
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PUESTO: Titular de la Biblioteca Publica Municipal Amoxtlatiloyan.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Dirigir, crear y ejecutar acciones y actividades en pro de la lectura, la escritura y la
consulta de acervo bibliografico a favor de la poblacidon, asi como gestionar lo necesario para el buen funcionamiento
de la institucion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titular de la Biblioteca Publica Municipal
Nombre del puesto *Amoxtlatiloyan”
Area de Adscripcion | Biblioteca Pablica Municipal “Amoxtlatiloyan®

A quién reporta Secretaria del Ayuntamiento
. . Personal Administrativo de |a Biblioteca Publica
A quien supervisa Municipal “Amoxtiatiloyan®

*Conocer, respetar y tratar con personas de todas las
edades, fipos y pm::edenclas

Comuer los mecanismos de clasificacion del acervo
o bibliografico y la administracion de una biblioteca.
cmm y 1w de m.
competencias  para «conocimiento de computacion basica.
ocupar el puesto *Conocimiento en diversos temas como cultura general,
sociales, literatura, etc.

*Elaboracion de documentos administrativos.
*Redaccion.
*Manejo de base de datos.
*Escucha activa.
*Disponibilidad de tiempo.
Aptitudes  mecesarias . agoas b GAI00a.
para ocupar el puesto *Respeto. .

*Trabajo en equipo.
*Trabajo bajo presion.

Experiencia 1ano
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PUESTO: Director de Juzgados Civicos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Conocer, calificar e imponer sanciones administrativas, que procedan por faltas
o infracciones al Bando Municipal vigente, reglamentos y demas disposiciones de caracter general contenidas en los
ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto

Director de Juzgados Civicos

Area de Adscripcion

Direccion de Juzgados Civicos

A quién reporta

Secretaria del Ayuntamiento

A quien supervisa

Juzgado Civico y Personal Administrativo

Escolaridad Licenciado en Derecho o Licenciado en Medios Alternos
Requerida de Solucion de Conflictos u otra afin.

*Tener conocimiento de las diferentes ramas del

Derecho.

*Contar con conocimientos en Mecanismos Alternos de
Conocimientos y | Solucién de Conflictos.

competencias
ocupar el puesto

para | *Saber instrumentar y substanciar procedimientos de
mediacion y conciliacion.

*Acreditacion de los examenes, cursos o certificados
correspondientes que determine la Secretaria del
Ayuntamiento.

*Elaboracion de documentos administrativos.

*Liderazgo.
*Responsabilidad.

Aptitudes necesarias | *Capacidad de accion.

para ocupar el puesto | *Toma de decisiones.

*Solucién de problemas.

*Manejo de grupo y facilidad de palabra.

*Ser de reconocida buena conducta y solvencia moral.
Experiencia 3 afios.
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Ultima reforma: 07 de mayo de 2024.

PUESTO: Juez Civico

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Supervisar y verificar que se desarrollen las actividades dentro del juzgado civico
siendo imparcial dentro de las actividades y funciones que la legislacion aplicable establece. Ademas, de rendir informes
y cumplir con las comisiones o encomiendas que de manera administrativa sean indicadas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Juez Civico

Area de Adscripcion | Direccion de Juzgados Civicos

A quién reporta Secretaria del Ayuntamiento

A quien supervisa Personal Administrativo

Escolaridad Requerida | Licenciatura en Derecho

*Tener conocimiento de las diferentes ramas del Derecho.
*Contar con conocimientos en Mecanismos Alternos de
*Solucion de Conflictos.

Conocimientos y | *Saber instrumentar y substanciar procedimientos de
competencias para | mediacion y conciliacion.
ocupar el puesto *Conocer el funcionamiento de las Oficialias Mediadoras-

Conciliadoras y Calificadoras.
*Conocer sobre los ambitos de competencia jurisdiccional y
cuasi jurisdiccional.

*Liderazgo.
*Responsabilidad.
*Toma de decisiones.
Aptitudes necesarias | *Solucion de problemas.
para ocupar el puesto | *Honestidad.

*Empatia.
Experiencia 3 afios.
Edad requerida 28 anos.
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PUESTO: Auxiliar Administrativo “A” de la Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coadyuvar con el titular de la Secretaria del Ayuntamiento y coordinar la oficina
principal de enlace y recepcion de oficios y peticiones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo “A”
Area de Adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
A quién reporta Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
A quien supervisa :moﬁaresdela()ﬁmadela&euehnadel
Escolaridad Requerida Medio superior o equivalente
*Conocimiento y manejo en la Recepcion de
comrespondencia dirigida a la fitular de la
Secretaria del Ayuntamiento.
*Conocimiento y manejo para Organizar la
Conocimientos Yi/agenta del Titular de la Secretaria del
competencias para ocupar el| Ayuntamiento.
puesto *Habilidades en redaccién y comeccion de
documentos.
*Manejo de la paqueteria de office.
*Computacion basica.
*Elaboracion de base de datos.
*Habilidad para organizar.
*Facilidad de palabra.
*Confidencialidad.
Aptitudes necesarias para|*Liderazgo.
ocupar el puesto *Compromiso.
*Lealtad.
*Respeto.
*Trabajo en equipo.
Experiencia 1 ano.
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PUESTO: Auxiliar Administrativo B de la Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Apoyar en la oficina principal de enlace y recepcion de oficios y peticiones con
acciones operativas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo B
Area de Adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
A quién reporta Titular de Ia Secretaria del Ayuntamiento
A quien supervisa No aplica
Escolaridad Requerida Medio superior o equivalente
*Organizar documentos.
*Conocimiento y manejo de equipo de oficina.
Conocimientos y :Mane]o dde office y equipo multifuncional.
competencias para ocupar|"Control de archivo.
el puesto *Elaboracion de documentos.
*Buena redaccion.
*Manejo de base de datos.
*Manejo de plataformas digitales.
*Puntualidad.
Aptitudes necesarias para *Seriedad. <
ocupar el puesto ‘Responsabilidad.
*Compromiso.
*Confidencialidad.
Experiencia 1 ano.
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PUESTO: Auxiliar Administrativo C de la Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coadyuvar con el titular de la Secretaria del Ayuntamiento en la atencidn,
organizacion, control y registro de las consultas que se generen en la sala de consulta digital de Cabildo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo C
Area de Adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
A quién reporta Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
A quien supervisa No aplica
Escolaridad Requerida Medio superior 0 equivaiente
*Conocimiento y manejo de principios de
bibliotecologia.
*Conocimiento y manejo de documentos publicos
historicos.
Conocimientos y [*Manejo de sistemas de bisqueda digital y bases
competencias para ocupar el | archivisticas.
puesto
*Manejo de plataformas digitales.
*Manejo de la paqueteria de office.
*Elaboracion de documentos.
*Habilidad para organizar.
*Discrecionalidad.
Aptitudes necesarias para|*Respeto.
ocupar el puesto *Trabajo en equipo.
*Proactividad.
*Facilidad de palabra.
Experiencia 6 meses.
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PUESTO: Auxiliar Administrativo “A” de la Oficina Adjunta de la Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Apoyar en la Oficina Adjunta de la Secretaria del Ayuntamiento en la supervision
de recepcion, tramite y expedicion de certificaciones y constancias.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo *A”

Area de Adscripcion Oficina Adjunta de la Secretaria del Ayuntamiento
8 Jefe de la Oficina Adjunta de la Secretaria del

A quién reporta Ayuntamient

Escolaridad Requerida Medio superior 0 equivalente

*Habilidad de palabra y atencion a la ciudadania.

*Integracion de documentos publicos a
expedientes.

Conocimientos y 3
competencias para ocupar *Manejo de office y equipo multifuncional.
oL panto *Manejo de foliadora y equipo basico de oficina.
*Manejo de archivo.
*Elaboracién de base de datos.
*Puntualidad.
*Seriedad.
Aptitudes necesarias para|*Responsabilidad.
ocupar el puesto *Proactividad.
*Respeto.
- *Trabajo en equipo.
Experiencia 6 meses.
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PUESTO: Auxiliar Administrativo B de la Oficina Adjunta.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Apoyar operativamente en la Oficina Adjunta de la Secretaria del Ayuntamiento
en: Atencion a la Ciudadania y procesamiento de certificaciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo B E
B Oficina Adjunta de Ia Secretaria del
Area de Adscripcion Ayuntamiento
Jefe de la Oficina Adjunta de la Secretaria del
A quién reporta Apntamiento
A quien supervisa No aplica
Escolaridad Requerida Medio superior o equivalente
*Manejo de archivo y commespondencia.
*Infegracion de documentos piblicos a
expedientes.
*Manejo de office y equipo multifuncional.
Conocimientos Vi . .
competencias para a Manejo de foliadora y equipo basico de oficina.
P *Elaboracion de documentos.
*Redaccion.
*Manejo de base de datos.
*Manejo de plataformas digitales
*Puntualidad.
Aptitudes necesarias para .m ad
ocupar el puesto *Compromiso. 5
*Confidencialidad.
Experiencia 6 meses.
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PUESTO: Auxiliar Administrativo C de la Oficina Adjunta.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Apoyar operativamente en la Oficina Adjunta de la Secretaria del Ayuntamiento
en: Atencion a la Ciudadania y procesamiento de Constancias.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo C
Oficina Adjunta de la Secretaria del
Area de Adscripcion Ayuntamiento
A quién reporta fiedeIaOﬂl:haMmtadelaSeuehlhdel
A quien supervisa No aplica
Escolaridad Requerida Medio superior o equivalente
*Redaccion.
*Saber amar expedientes.
Conocimientos y ’ " .
competencias para ocupar el *Manejo de office y equipo muliifuncional.
puesto *Manejo de foliadora y equipo basico de
oficina.
*Elaboracion de documentos.
*Puntualidad.
*Seriedad.
*Responsabilidad.
Aptitudes necesarias para|*Trabajo en equipo.
ocupar el puesto *Proactividad.
*Respeto.
*Confidencialidad.
*Honestidad.
Experiencia 6 meses.
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FUNCIONES GENERALES

De la Secretaria del Ayuntamiento

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

1l.- Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente;

Ill.- Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los expedientes pasados a comisién, con
mencion de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

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

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

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

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

VIII.- Publicar los reglamentos, circulares y deméas disposiciones municipales de observancia general;

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

X.- Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que soliciten los habitantes del municipio,
en un plazo no mayor de 20 horas, asi como las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan,
o los que acuerde el ayuntamiento;

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

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

Xll.- Coadyuvar como area operativa de archivo de tramite aplicando los instrumentos de control archivistico y
transferencia primaria, conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos;

XIIl.- Solicitar a las Unidades Administrativas que integran el gobierno municipal realicen las acciones pertinentes sobre
el control archivistico en términos de la legislacion aplicable;

XIV.- Supervisar los Juzgados Civicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento, asi como recibir informes de estos y
promover la actualizacion de su personal y las demas atribuidas a la Secretaria del Ayuntamiento en materia de Justicia
Civica; y

XV.- Las demas que designe la Presidenta Municipal y demas disposiciones juridicas aplicables.
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Del Departamento de Oficialia de Partes

I.- Recibir la correspondencia dirigida a la Presidenta Municipal por parte de la ciudadania, dependencias oficiales de
los tres 6rdenes de gobierno y otros sectores de la sociedad,;

Il.- Analizar los escritos recibidos y de acuerdo a su naturaleza clasificarlos para su atencién correspondiente;

I1l.- Elaborar los oficios para la canalizacion de la correspondencia hacia las dependencias municipales, llevando registro
diario de ello;

IV.- Canalizar en tiempo y forma todas las solicitudes, hacia las dependencias que deban atender los asuntos planteados
por los peticionarios, a fin de que sean atendidos segun la normatividad vigente de cada drea administrativa;

V.- Elaborar ficha informativa diaria para el Ejecutivo Municipal, Secretaria del Ayuntamiento, Secretaria técnica y
Secretaria particular;

VI.- Remitir informes a la Secretaria del Ayuntamiento cuando asi se le requiera; y

VII.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.

Del Departamento de Archivo

I.- Asegurar y describir los fondos, secciones y series Documentales, bajo resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

11.- Recibir las solicitudes de informacion, de las diferentes Direcciones, Departamentos y Areas Administrativas, archivar,
registrar, organizar y clasificar la correspondencia de entrada y salida del Archivo de tramite del Departamento;

Ill.- Recibir las transferencias primarias de los archivos de tramite y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o dreas administrativas productoras de la documentacion que se resguarda;

IV.- Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catdlogo de
disposicion documental;

V.- Colaborar con el Area coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico,
(Catélogo de Disposicion Documental, Inventarios y Guia Simple);

Vl.- Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
cuenten con valores histéricos y sean transferidos al archivo histoérico;

VIl.- Realizar las transferencias secundarias de los documentos que posean valores evidénciales, testimoniales y
cientificos, coadyuvando con el Cronista Municipal para establecer y seguir los criterios de seleccion y Conservacion
de Archivos para el drea operativa de archivo histoérico;

VIIl.- Controlar y organizar inventarios documentales de los archivos de tramite de las unidades administrativas y e
Inventarios de bienes muebles (cOémputo y estanteria);

IX.- Coordinar acciones con el Departamento de Control Patrimonial para el levantamiento de inventarios fisicos del
patrimonio documental en apego a las leyes en la materia vigentes;

X.- Remitir informes a la Secretaria del Ayuntamiento cuando asi se le requiera; y

Xl.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.
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Del Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional

.- Asesorar a los jovenes residentes en Chimalhuacan ya sean clase o remisos, para el tramite de la cartilla de identidad
militar, con base a la ley del Servicio Militar Nacional;

Il.- Elaborar la cartilla militar, bajo los cdnones que se indican en torno a la documentacion solicitada;

Ill.- Asignar el niumero de matricula la cual debe de ser cronoldgica a los paguetes suministrados por parte de campo
militar;

IV.- Hacer balance general de cartillas suministradas, a campo militar donde se debe especificar la clase y remisos que
hayan hecho el tramite, asi como también aquellos conscriptos que tengan doble nacional incluyendo la mexicana o
padezcan alguna incapacidad fisica y/o mental;

V.- Coordinar y llevar la logistica para llevar a cabo el sorteo donde se definen a los jovenes que haran servicio militar;
VI.- Coadyuvar como area operativa de archivo de tramite aplicando los instrumentos de control archivistico y
transferencia primaria, conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos;

VII.- Remitir informes a la Secretaria del Ayuntamiento cuando asi se le requiera; y

VIIl.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demads disposiciones juridicas aplicables.

Del Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal

I.- Inscribir los titulos, documentos y actos juridicos por los cuales se adquiera, transmita, grave, modifique, afecte o
extinga el dominio o la posesion y demas derechos reales sobre los bienes inmuebles del municipio previa solicitud de
la informacion a través del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento al &rea competente;

Il.- Inscribir los contratos y convenios administrativos que produzcan alguno de los efectos mencionados en el anterior

inciso, previa solicitud de la informacion a través del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento al drea competente;

Ill.- Inscribir los decretos y acuerdos que incorporen o desincorporen del dominio publico, los bienes inmuebles

municipales, previa solicitud de la informacion a través del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento al drea competente;

IV.- Inscribir los acuerdos por los que se cambie la afectacion o se sustituya a los usuarios de los bienes del dominio

publico, previa solicitud de la informacioén a través del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento al &rea competente;

V.- Llevar a cabo la cancelacion de las inscripciones en el Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal,

cuando concurran los casos previstos por el articulo 66 de la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios,

previa solicitud de la informacioén a través del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento al drea competente;

VI.- Expedir las constancias de inscripcidon que sean solicitadas, a efecto de comprobar la autenticidad de los actos

a que se refiere dicha inscripcion, de los procedimientos de los bienes inmuebles llevados a cabo en la presente

administracion;

VII.- Tramitar y expedir, previa inspeccidn del drea competente, y validacion del titular de la Secretaria del Ayuntamiento:
a).- Constancias de No Afectacion de los bienes del dominio publico previo a dictamen que realice la Direccion de
Desarrollo Urbano;

b).- Constancias de que un Inmueble No Forma parte de los bienes del Patrimonio Municipal previo a dictamen que
realice la Direcciéon de Catastro Municipal y el Departamento de Regularizacidon de Tenencia de la Tierra; y
c).- Constancia de Posesion de un Inmueble previo a dictamen que realice la Direccion de Catastro Municipal.

VIIl.- Coadyuvar como area operativa de archivo de tramite aplicando los instrumentos de control archivistico y

transferencia primaria, conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa

que derive de ellos;

IX.- Remitir informes a la Secretaria del Ayuntamiento cuando asi se le requiera; y

X.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demads disposiciones juridicas aplicables.
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Del Departamento de Patrimonio Municipal

I.- Elaborar y actualizar el inventario general de los bienes muebles de la propiedad del municipio;

1l.- Actualizar y mantener vigente el Sistema de Registro de Bienes Muebles proporcionado por el Organo de
Fiscalizacion del Estado de México;

Ill.- Realizar las tarjetas de resguardo de la asignacion de bienes muebles asignadas a cada unidad administrativa
municipal;

IV.- Realizar supervisiones a las diferentes unidades administrativas municipales, con el propdsito de mantener vigente
y actualizado el inventario de bienes muebles asignados;

V.- Ejecutar el trdmite administrativo de altas y bajas de bienes muebles asignados a las unidades administrativas
municipales;

VI.- Participar de manera activa en los procedimientos administrativos de Baja de Bienes Muebles Municipales;

VIl.- Informar a la Secretaria del Ayuntamiento y al Organo de Control Interno de los movimientos de altas y bajas de
bienes muebles asignados a las diferentes unidades administrativas municipales;

VIIl.- Coadyuvar como area operativa de archivo de tramite aplicando los instrumentos de control archivistico vy
transferencia primaria, conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos;

IX.- Coordinar acciones con el Departamento de Archivo para el levantamiento de inventarios fisicos del patrimonio
documental en apego a las leyes en la materia vigentes;

X.- Requerir al Departamento de Archivo conforme a las disposiciones juridicas aplicables la informaciéon y acceso del
inventario de archivo de concentracion e historico;

Xl.- Remitir informes a la Secretaria del Ayuntamiento cuando asi se le requiera; y

Xll.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.

Del Complejo Cultural y Recreativo “Acolmiztli Nezahualcéyotl”

I.- Presentar al Ejecutivo Municipal las politicas publicas para el correcto funcionamiento y logro de objetivos del
Complejo Cultural y Recreativo Acolmiztli Nezahualcdyotl proporcionando un espacio municipal de eventos que
abordan y proyecten los aspectos Sociales, que identifican y ubican al municipio a nivel estatal, nacional e internacional;
Il.- Presentar al Ejecutivo Municipal las politicas publicas para el correcto funcionamiento y logro de objetivos del
Complejo Cultural y Recreativo Acolmiztli Nezahualcoyotl proporcionando un espacio municipal de eventos que abordan
y proyecten los aspectos culturales, que identifican y ubican al municipio a nivel estatal, nacional e internacional,;

I1l.- Difundir y gestionar eventos culturales, artisticos y exposiciones temporales e itinerantes en las instalaciones del
Complejo Cultural y Recreativo “Acolmiztli Nezahualcoyotl”;

IV.- Asumir la representacion en conjunto con el Ejecutivo Municipal del Complejo Cultural y Recreativo “Acolmiztli
Nezahualcoyotl”, ante instancias de caracter publico y privado, asi como instituciones que coadyuven en la difusion de
eventos culturales y de esparcimiento, ya sea gratuita u onerosa;

V.- Ejercer las acciones relacionadas con el buen funcionamiento del Complejo Cultural y Recreativo “Acolmiztli
Nezahualcoyotl”;

VI.- Realizar cursos y talleres para la profesionalizacion del arte;

VIl.- Producir obras de teatro desde la concepcién de la obra hasta presentar el espectaculo con todo lo que esto
conlleva;

VIIl.- Coadyuvar como area operativa de archivo de tramite aplicando los instrumentos de control archivistico y
transferencia primaria, conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos;

IX.- Remitir informes a la Secretaria del Ayuntamiento cuando asi se le requiera; y

X.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.
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De la Biblioteca Publica Municipal “Amoxtlatiloyan”

.- Presentar al Ejecutivo Municipal las politicas publicas para el correcto funcionamiento y logro de objetivos de la
Biblioteca Publica Municipal “Amoxtlatiloyan” abordando los aspectos socio-econdmicos que identifican al municipio
a nivel estatal y nacional;

Il.- Presentar al Ejecutivo Municipal, las politicas publicas para el correcto funcionamiento y logro de objetivos de la
biblioteca, de conformidad con el marco normativo vigente;

Ill.- Elaborar y ejecutar el plan de trabajo inclusivo de acuerdo al plan de desarrollo municipal, al avance de los proyectos
dentro del marco normativo vigente, para atender las necesidades de servicios bibliotecarios que requiera la sociedad
en general;

IV.- Ordenar y preservar el acervo de la biblioteca y de la comunidad para satisfacer sus necesidades formativas,
informativas y recreativas;

V.- Difundir y promover el uso de los materiales, auditorio, los servicios y las actividades que se realizan en la Biblioteca;
VI.- Fomentar la lectura de calidad en la poblacidn creando servicios que ofrezcan la oportunidad de aprender y ayudar
a formar nuevas ideas o perspectivas de la ciudadania;

VIl.- Promover la participacion activa del personal bibliotecario, profesores e investigadores, interesados en el desarrollo
de colecciones y el aprovechamiento de los recursos documentales de informacion;

VIIl.- Avanzar en la investigacion y preservar los conocimientos acumulados al igual que el patrimonio cultural de las
generaciones futuras Chimalhuaquenses;

IX.- Organizar, dirigir y evaluar el cumplimiento de metas y actividades a través de los controles y procedimientos
establecidos con la finalidad de garantizar el logro de los objetivos;

X.- Organizar las actividades del personal, propiciando su participaciéon en las decisiones mediante reuniones de trabajo
para el andlisis de propuestas y asignacion de tareas especificas;

Xl.- Efectuar actividades de fomento a la lectura y en el auditorio que integren a la sociedad con una transversalidad
con las distintas areas del municipio;

Xll.- Realizar los informes mensuales, anuales y los que requiera la administracion, con base en la documentacion y
registros de la biblioteca para transparentar la gestion;

Xlll.- Vigilar la correcta documentacion de la gestion de la biblioteca mediante la supervision del mantenimiento de
registros que sirvan de insumo para la integracion de los informes correspondientes;

XIV.- Integrar la informacion de las diferentes areas de la biblioteca de acuerdo a los formatos establecidos para la
presentacion de los informes segun corresponda;

XV.- Gestionar ante las instancias federales, estatales y municipales los materiales necesarios para su optimo
funcionamiento, asi como el incremento del acervo bibliografico y mejoras en el inmueble;

XVI.- Coadyuvar como area operativa de archivo de trdmite aplicando los instrumentos de control archivistico y
transferencia primaria, conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
gue derive de ellos;

XVIl.- Remitir informes a la Secretaria del Ayuntamiento cuando asi se le requiera;

XVIIlL.- Registro y control de materiales impresos que contengan los aspectos socioecondmicos y demograficos del
municipio, para el acceso publico y de quien lo requiera por previa peticion a la Secretaria del Ayuntamiento;

XIX.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.

De la Direccion de Juzgados Civicos.

I.- Conocer, calificar y sancionar las infracciones establecidas en la presente Ley; en los reglamentos municipales de
Justicia Civica y demas disposiciones juridicas aplicables;

Il.- Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la responsabilidad de las personas probables infractoras;
Ill.- Fomentar y proponer la solucion pacifica de conflictos entre particulares, a través de mecanismos alternativos de
solucion de controversias como la mediacidn, la conciliaciéon o la justicia restaurativa;

IV.- Reportar inmediatamente al servicio publico gratuito de localizacidn de personas extraviadas del Estado de
México, la informacion sobre las personas presentadas, sancionadas, asi como las que se encuentren en tiempo de
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recuperacion;

V.- Concluido el procedimiento que corresponda, autorizar la devolucidon de los objetos y valores que portaban las
personas al momento de ingresar a las instalaciones del Juzgado Civico. No se podran devolver los objetos que por su
naturaleza sean peligrosos o que pongan en riesgo la salud o integridad de las personas, tales como, estupefacientes,
psicotroépicos, enervantes o sustancias toxicas;

VI.- Ordenar que se realice el dictamen psicosocial a las personas infractoras para poder aplicar Medidas para Mejorar
Convivencia Cotidiana;

VII.- Expedir recibo oficial a la persona infractora para que esta realice el pago de la multa impuesta ante la tesoreria
municipal;

VIIl.- Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso y los derechos humanos de las personas probables infractoras;
IX.- Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con el Ministerio Publico y las autoridades judiciales correspondientes;
X.- Solicitar, de ser necesario, el auxilio de la fuerza publica, para el adecuado funcionamiento del Juzgado Civico;
Xl.- Remitir al Ministerio Publico a las personas que sean presentadas como probables infractores, cuando los hechos
constituyan un probable delito;

Xll.- Dar vista a las autoridades competentes cuando derivado de la detencién, traslado o custodia, las personas
probables infractoras presenten indicios de maltrato, abuso fisico o verbal o exaccion;

Xlll.- Solicitar por escrito a las autoridades competentes, apoyo para retirar objetos que estorben la via publica, la
limpieza de lugares que deterioren el ambiente, o bien, que atenten contra la seguridad y dafen la salud publica;
XIV.- Comisionar al personal adscrito al Juzgado Civico para realizar notificaciones y diligencias;

XV.- Rendir informes cuando asi lo soliciten las autoridades competentes;

XVI.- Expedir de Actas Informativas de Hechos, a peticion de parte, con el propdsito de asentar en medio indubitable
hechos o acontecimientos relevantes para los particulares;

XVII.- Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales de la o el Secretario Civico;

XVIIl.- Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que asisten a las personas detenidas;

XIX.- Autorizar con su firma la expedicidon de copias certificadas a quien tenga interés juridico y legitimo de documentos
que obren en el archivo del Juzgado Civico;

XX.- Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por las infracciones que deriven con motivo de la
aplicacion del Libro Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México en el ambito de competencia municipal
correspondiente, excepto las de caracter fiscal y se apegara a los procedimientos establecidos en el mismo;

XXI.- Coadyuvar como area operativa de archivo de trdmite aplicando los instrumentos de control archivistico y
transferencia primaria, conforme a las leyes en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
gue derive de ellos;

XXIl.- Dar seguimiento a los cursos de actualizacion y profesionalizacion que les sean impartidos a los integrantes de
los Juzgados Civicos; y

XXIIl.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.

FUNCIONES ESPECIFICAS
De la Secretaria del Ayuntamiento

I.- Instruir al personal operativo de la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento acorde a las indicaciones dadas por el
Titular de esta dependencia;

Il.- Supervisar la recepcion de documentacion, protocolizacion, acuse de recibido, asignacion de folio, captura de la
informacion, archivado digital y fisico. E informa del proceso al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

Ill.- Supervisar el proceso de Recepcidon de correspondencia dirigida a la titular de la Secretaria del Ayuntamiento,
acuse de recibido y rubrica del auxiliar que lo recibe. Asignacion de un numero de folio y la correcta canalizaciéon y
seguimiento;

IV.- Coadyuvar con el proceso de digitalizacion de actas de cabildo y el debido cumplimiento en la canalizaciéon de
estas a quien corresponda;

V.- Coadyuvar con el titular de la Secretaria del Ayuntamiento para el debido cumplimiento de las publicaciones
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correspondientes tanto en estrados como en Gaceta Municipal;

VI.- Auxiliar al Titular en las sesiones del Ayuntamiento, levantamiento de las actas correspondientes, emision de los
citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, en llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obtencion
de las firmas de los asistentes a las sesiones, y la validacion con la firma de los documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento; y

Vl.- Las demas que designe la Presidenta Municipal y demas disposiciones juridicas aplicables.

Del Jefe de la Oficina Adjunta de la Secretaria del Ayuntamiento

I.- Instruir al Auxiliar Ay al Auxiliar B operativo de la Oficina adjunta de la Secretaria del Ayuntamiento en las actividades
gue se llevan a cabo en dicha oficina;

1.- Supervisar la recepcion de documentos a certificar y el proceso de certificacion de las copias y/o reproducciones
emanadas de estos;

Ill.- Supervisar la atencidon a la ciudadania que acude a solicitar un tradmite en las Ventanillas de la Oficina adjunta de la
Secretaria del Ayuntamiento, verificando la certeza juridico administrativa del procedimiento de recepcidn, elaboracion,
validacion, pago y entrega de las diversas constancias que se tramitan. Procurando siempre el respeto a los derechos
humanos de la ciudadania y de los servidores publicos;

IV.- Manejar las crisis cuando surge algun acto disruptivo por parte de algun solicitante de tradmite que acude a ventanilla
aplicando los principios de; incorruptibilidad, respeto a los derechos humanos y aplicacién del marco legal vigente, asi
como la no discriminacién de ningun tipo;

V.- Coadyuvar con el titular de la Secretaria del Ayuntamiento como enlace para el debido cumplimiento de las
disposiciones en materia de Mejora regulatoria, planeacién y las demas que indique la superioridad;

VI.- Auxiliar en andlisis y control del contenido de los libros de Cabildo al titular de la Secretaria del Ayuntamiento;
VII.- Dar debido cumplimiento a las responsabilidades como enlace Interno de Mejora Regulatoria y Planeacion de la
Secretaria del Ayuntamiento;

VIII.- Coordinar con las dreas adscritas a la Secretaria del ayuntamiento lo que el titular indique;

IX.- Buscar acuerdos en los libros de cabildo, asi como elaboracién de certificacion de cabildo solicitadas a la secretaria
del ayuntamiento;; y

X.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento.

Del Auxiliar Administrativo A de la Secretaria del Ayuntamiento

I.- Auxiliar a las diferentes dependencias municipales que requieren tener informacidn de primera mano de acuerdos y
contenido de los libros de cabildo municipal para el desempeio de sus atribuciones y facultades en la Sala de Consulta
Digital de Cabildo;

Il.- Controlar el libro florete correspondiente donde el consultante asienta: nombre, nimero de empleado, asunto y
hora de entrada;

Ill.- Iniciar con los datos ingresados en la solicitud, la correspondiente busqueda;

IV.- Informar a la Titular o el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento el estatus de consulta semanalmente; y

V.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento.

Del Auxiliar Administrativo B de la Secretaria del Ayuntamiento

I.- Recibir instrucciones e informar al Auxiliar del titular Secretaria del Ayuntamiento y del Titular directamente;

Il.- Recibir documentacion, protocoliza, estampa sello de acuse de recibido, asignacion de folio, captura la informacion,
archiva digitalmente y en fisico;

Ill.- Recibir la correspondencia dirigida a la titular de la Secretaria del Ayuntamiento, acuse de recibido y rubrica y
coloca hora y fecha. Asignacion de un niumero de folio; y

IV.- Las demads que designe la Secretaria del Ayuntamiento.
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Del Auxiliar Administrativo C de la Secretaria del Ayuntamiento

I.- Auxiliar en las tareas de la Sala de Cabildo;

1l.- Elaboracion de oficios a las diferentes dreas administrativas;

Ill.- Control y registro que se generen en la sala de manera digital del Cabildo; y
IV.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento.

Del Auxiliar A de la Oficina Adjunta de la Secretaria del Ayuntamiento

I.- Recibir al ciudadano gue acude a las ventanillas de la Oficina Adjunta, revisa y coteja la documentacion del trdmite;
Il.- Apoyar y mediar la solucién para situaciones de crisis o de solicitantes infractores o disruptivos;

Ill.- Capturar el expediente de trabajo y registra lo datos digitalmente, genera recibo de pago e imprime formato de
constancia;

IV.- Entregar las diversas constancias previo pago y acuse de recibido;

V.- Realizar el procesdé de cotejo de la documentacion a certificar y revisan los documentos que sustentan la solicitud;
VI.- Foliar, sellar, y conformar los legajos de los documentos a certificar;

VIl.- Coordinar con el jefe de la Oficina Adjunta la conclusidn de certificacion y la respectiva validaciéon del Titular de
la Secretaria del Ayuntamiento;

VIIl.- Redactar la leyenda de certificacion e integracion al legajo correspondiente;

IX.- Procesar el archivo de tramite generado; y

X.- Las demas que indique el superior jerarquico.

Del Auxiliar B de la Oficina Adjunta de la Secretaria del Ayuntamiento

I.- Recibir al ciudadano que acude a las ventanillas de la Oficina Adjunta, revisa y coteja la documentacion del tramite;
Il.- Capturar el expediente de trabajo vy registra lo datos digitalmente, genera recibo de pago e imprime formato de
constancia;

Ill.- Entregar las diversas constancias previo pago y acuse de recibido;

VI.- Coordinar con el Auxiliar A de la Oficina Adjunta la respectiva validacion del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
y la conclusion del pago y entrega de la constancia;

VII.- Integrar el expediente especifico para cada tramite realizado;

VIII.- Procesar el archivo de tramite generado; y

IX.- Las demads que indique el superior jerarquico.

Del Auxiliar C de la Oficina Adjunta de la Secretaria del Ayuntamiento

I.- Recibir al servidor publico que acude a la Oficina Adjunta, para la solicitud de una certificacion revisa y coteja la
documentacion del tramite;

IV.- Realizar el proceso de cotejo de la documentacioén a certificar y revisan los documentos que sustentan la solicitud;
V.- Foliar, sellar, y conformar los legajos de los documentos a certificar;

VI.- Coordinar con el auxiliar A de la Oficina Adjunta la el proceso de certificacidon y la respectiva validacion del Titular
de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como la entrega y pago en caso de requerirse;

VIIl.- Procesar el archivo de tramite generado; y

IX.- Las demds que indique el superior jerarquico.
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Ultima reforma: 07 de mayo de 2024.

GLOSARIO

Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento de Chimalhuacdn, Estado de México.

Bando: El Bando Municipal de Chimalhuacan, Estado de México.

Cabildo: Asamblea del Ayuntamiento reunido en pleno, para la deliberacion y toma de decisiones respecto a los
distintos asuntos que conciernen al Municipio de Chimalhuacan.

Juzgado Civico: Juzgado Civico de Chimalhuacan, Estado de México.

Ley Organica: Ley Organica Municipal del Estado de México.

Municipio: El Municipio de Chimalhuacan, Estado de México.

Presidente Municipal: Presidenta Municipal de Chimalhuacan, Estado de México.

Reglamento: Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Chimalhuacdn, Estado de México.

Reglamentacién Municipal: Bando Municipal, Reglamentos, Manuales, Circulares y/o cualquier ordenamiento juridico-
administrativo que emanen del Ayuntamiento.

Secretaria: Secretaria del Ayuntamiento de Chimalhuacéan, Estado de México.

Servidor Publico Municipal: Las personas que desempefien un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica
Municipal.

Titular: Jefe de Departamento o cualquier persona que encabece y coordine los trabajos de una unidad administrativa.

Teatro Auditorio “Acolmiztli Nezahualcdéyotl”: Complejo Cultural y Recreativo “Acolmiztli Nezahualcdyotl”.

43

oooocncncncncncncncncecn ey F F 4o A



H. AYUNTAMIENTO DE

") CHIMALHUACAN
! 2022-2024

CHIMALHUACAN

42022 -2024 #

Transformactén con Igualdad

Ultima reforma: 07 de mayo de 2024.

REFORMAS Y ADICIONES

ACTA DE CABILDO NUMERO 121.- Se modifica la Estructura Organica, el Organigrama General y se adiciona una
Descripcion de Puesto y Funciones Generales. Publicado en la “Gaceta Municipal” el de de 2024, entrando
en vigor el dia de su publicacién en el Periddico Oficial “Gaceta Municipal”.
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Ultima reforma: 07 de mayo de 2024.

VALIDACION

C. Guadalupe Isabel Reynoso Flores

Presidenta Municipal por Ministerio de Ley de Chimalhuacéan, Estado de México

C. Patricia Josefina Jiménez Hernandez

Secretaria del H. Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México

C. Jorge Rall Cantu Herrera

Contralor Interno Municipal del H. Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México

C. Mauricio Rodriguez Pérez

Secretario Técnico del Gabinete del H. Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México
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H. Ayuntamiento Constitucional
de Chimalhuacan, Estado de México
2022-2024

Guadalupe Isabel Reynoso Flores
Presidenta Municipal por Ministerio de Ley

C. Faustino Felimén Méndez Lazaro
Primer Sindico Municipal

Ma. Del Socorro Vilchis Sanchez
Primera Regidora

José Alfredo Lépez Pacheco
Segundo Regidor

Beatriz Cuevas Mendoza
Tercera Regidora

Adan Vargas Santiago
Cuarto Regidor

Miriam X6chitl Remedios Jiménez Pérez
Quinta Regidora

Orlando Siles Vega
Sexto Regidor

Janet Alejandra Ochoa Arrieta
Séptima Regidora

Erick Saul Morales Gémez
Octavo Regidor

Elsa Cervantes Herrera
Novena Regidora

Edgar Primitivo Rojas Medina
Decimo Regidor

Dulce Isela Ponce Santiago
Décimo Primera Regidora

Aldo César Buendia Padilla
Décimo Segundo Regidor

Patricia Josefina Jiménez Hernandez
Secretaria del H. Ayuntamiento
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