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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Es por ello, que se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental
es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz
en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas
publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquéllas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revisiébn y actualizacién de las estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas
de gestidn de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar cumplimiento a la misién de la
Secretaria del Ayuntamiento de Teoloyucan, Estado de México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo,
los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizaciéon o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta Secretaria.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa.
El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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I ANTECEDENTES

La existencia de la Secretaria del Ayuntamiento tiene antecedentes histéricos desde la época de la Colonia
espafiola en México, donde el refrendo de origen romano se incorpord a la estructura municipal, asignando
primeramente al Sindico la labor de mediador y ejecutor de los acuerdos del ayuntamiento. Con el tiempo, las
crecientes tareas de administracion y la necesidad de una mayor especializacion llevaron a la separacion de las
funciones, dando origen a la Secretaria del Ayuntamiento como el 6rgano administrativo que apoya al
ayuntamiento en la preparacién de sus sesiones, la ejecucion de sus acuerdos, la administracion de los asuntos
internos, y el cumplimiento de la ley y el acceso a la informacion.

La creciente complejidad de las tareas administrativas y politicas llevé a la necesidad de separar estas
funciones, lo que resultdé en la creacion de la figura de la Secretaria del Ayuntamiento para apoyar
especificamente al titular del ejecutivo y otros asuntos internos.

En el Estado de México se le otorgan diversas atribuciones que se encuentran enlistadas en el articulo 91 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México otorgandole la responsabilidad del despacho de los asuntos
administrativos, asi como asistir al cuerpo Edilicio para el despacho de los asuntos municipales, llevando a cabo
la preparacion y coordinacion de las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes que sean celebras por los
miembros del Ayuntamiento.

1. BASE LEGAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

. Ley Organica Municipal del Estado de México;

. Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

. Ley General de Archivos;

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios;

. Codigo Administrativo del Estado de México;

. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

10.Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

11. Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México

12. Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios;

13. Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México
14. Ley del Servicio Militar

15. Reglamento de la Ley del Servicio Militar

16. Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios

17. Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México

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

19. Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio
Fiscal 2025

20. Bando Municipal de Policia y Gobierno del Pueblo de Teoloyucan 2025

21. Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo y Comisiones Edilicias del Ayuntamiento de
Teoloyucan, Estado de México, 2025-2027
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M. ATRIBUCIONES

Las atribuciones y/o facultades que revisten a esta Secretaria del Ayuntamiento se encuentran establecidas en
el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México:

Ley Organica Municipal del Estado de México

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

V.
V.

VI.
VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

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

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

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

Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones;
Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de cualquiera de sus
miembros;

Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

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

Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de observancia general;
Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares y ordenes relativas
a los distintos sectores de la administracion publica municipal;

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;

Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
municipales, asi como la integracion del sistema de informacién inmobiliaria, que contemple los bienes
del dominio publico y privado, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la instalacion
del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opiniéon. En el caso de que el
ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o inmuebles durante su ejercicio,
debera realizar la actualizacion 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 adquisicién
y presentar un informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinion.

Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos socio-econémicos béasicos del
municipio;

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

Las demés que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.
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Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo y Comisiones Edilicias del Ayuntamiento de Teoloyucan,

Estado de México, 2025-2027

Capitulo Tercero

De Las Atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 54. Ademas de las atribuciones que le otorga la Ley, estara facultada para:

XI-
XIlI-
XIl-
XIV-
XV-
XVI-
XVII-
XVIII-
XIX-
XX-

XXI-

Notificar oportunamente a los ediles la convocatoria para las reuniones de trabajo previas a las
sesiones de Cabildo;

Pasar lista de presentes y verificar la existencia del quérum legal, dando cuenta de ello a la Presidente
Municipal;

IlI- Asistir a la Presidente de la sesidn en la celebracion de las sesiones del Cabildo;

Convocar a las sesiones por instrucciones de la Presidente Municipal;

Dar lectura al Orden del Dia y someter a consideracion de los ediles su aprobacion;

Dar lectura al Acta de la sesion anterior y someter a consideracion de las y los ediles su aprobacion;
Dar lectura a los proyectos de acuerdo;

Someter a consideracién de las y los ediles la intervencién de los titulares de las direcciones y
dependencias y, en general, a los servidores publicos y personas requeridas para el desahogo de los
puntos de acuerdo;

Ampliar la informacion acerca de los asuntos a tratar durante la sesion;

Auxiliar a la Presidente de la sesién a moderar las deliberaciones y opiniones acerca del asunto en
cartera, auxiliandose de la informacién disponible para tal efecto;

Coadyuvar con propuestas, en la solucion de posibles controversias entre los ediles, en relacién con
los puntos de acuerdo tratados;

Sugerir los procedimientos de coordinacién necesarios para dar un adecuado cumplimiento a los
acuerdos del Cabildo;

Proponer lineamientos técnicos, juridicos y de procedimiento, para que los puntos de acuerdo se
ajusten a la normatividad aplicable;

Solicitar, dar cuenta y asentar en el acta, la votacién;

Presentar a la Presidente de la sesién, puntos a tratar en asuntos generales;

Someter a la consideracion del Cabildo la inclusién de puntos a tratar en asuntos generales;

XVII- Informar al Cabildo en la primera Sesiéon de cada mes, del nimero y contenido de los
expedientes pasados a Comision, haciendo mencién de los que hayan sido resueltos y de los
pendientes;

XVIII- Informar al Cabildo que se han agotado los asuntos a tratar, para que la Presidente de la sesién
proceda a su clausura;

Integrar los expedientes relativos a las sesiones de Cabildo, sus acuerdos y resoluciones;

Llevar un archivo llamado apéndice, relativo a citatorios, érdenes del dia, dictAmenes de comisiones,
material impreso presentado durante las sesiones y cualquier otro material informativo que ayude a
aclaraciones futuras; y

Las deméas establecidas en el presente reglamento y otros ordenamientos juridicos aplicables.
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ARTICULO 55. La Secretaria del Ayuntamiento llevara un libro de actas, donde referira la asistencia de los ediles
a las sesiones, asi como los asuntos tratados y los acuerdos tomados, debiendo contener en todo caso una
relacion de las discusiones que se hubieren realizado.

Es obligacion de los integrantes del Ayuntamiento firmar en el libro respectivo, las actas previamente extractadas,
en términos de lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de México, de las sesiones a las que hayan
concurrido, a mas tardar en el término de cinco dias naturales, contados a partir de la solicitud que por escrito les
sea efectuada por la Secretaria del Ayuntamiento para tales efectos.

De las actas, se les entregara copia certificada a los integrantes del Ayuntamiento que asi lo soliciten en términos
de ley.

ARTICULO 56. La Secretaria del Ayuntamiento, elaboraré las actas de Cabildo, apoyandose en estricto sentido
a la versién estenografica de la sesion que corresponda, considerando:

I.- Uso de criterios de redaccion y estilo, y

Il.- Integrar al acta los reglamentos y normas de caracter general, que sean de observancia municipal, los
acuerdos y dictdmenes emitidos por las comisiones del Ayuntamiento, asi como todos aquellos documentos que
por Ley deban asentarse.
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V. OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES

OBJETO SOCIAL

El objeto social de la Secretaria del Ayuntamiento del Estado de México es actuar como el vinculo administrativo
y juridico del Ayuntamiento con el resto de la administracion piblica y los ciudadanos, fungiendo como el érgano
de control y enlace con el Presidente Municipal y el Cabildo para la ejecucién de acuerdos, la custodia de
documentos oficiales y la coordinacion de los asuntos municipales. Sus funciones incluyen la gestion de la
correspondencia, la certificacion de acuerdos, la administracién de archivos y la coadyuvancia con otras areas
para el cumplimiento de las funciones municipales, todo ello para asegurar la gobernabilidad y el correcto
funcionamiento administrativo del Ayuntamiento, actuando como un pilar administrativo para el Presidente
Municipal y el cuerpo colegiado del Cabildo.

VISION

e Ser la Secretaria del Ayuntamiento mas eficiente y transparente, impulsando la innovacién y la
modernizacion del gobierno municipal.

o Fortalecer la participacion ciudadana y la colaboracidn entre el ayuntamiento y la comunidad para lograr
un municipio mas inclusivo y equitativo.

e Ser un pilar fundamental en el desarrollo sostenible del municipio, garantizando el Estado de Derecho y
la plena vigencia de la legalidad.

VALORES ORGANIZACIONALES

« Etica publica: Las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento actuamos de
manera ética, responsable y eficiente durante el desempefio de nuestro empleo, cargo o comisién al interior de
la dependencia y con las personas usuarias.

» Austeridad: Tenemos la encomienda de ejercer con racionalidad, mesura y transparencia, el presupuesto y los
recursos publicos que nos son asignados, ajustandonos a la normatividad aplicable y con pleno respeto a las
exigencias laborales y éticas que impone el cargo, procurando siempre el maximo aprovechamiento.

* Transparencia: Todas las unidades administrativas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento hacen procesos
abiertos, honestos y directos sobre las diversas actividades de su competencia.

* Honradez: Es un deber de las personas servidoras publicas de nuestra dependencia, conducirnos con rectitud,
sin utilizar el empleo, cargo o comisién, para obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros.

» Cooperacion: La estructura organizacional de la Secretaria del Ayuntamiento colabora entre si y propicia el
trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales.

* Innovacidn: Enfocamos nuestras prioridades en la incorporacion de novedosos esquemas de trabajo para
brindar tramites y servicios mas agiles y eficientes.

+ Calidad: Todas las personas servidoras publicas de esta dependencia estamos comprometidas con la calidad
para fortalecer la capacidad de la organizacion para satisfacer las necesidades y expectativas de las personas
usuarias.
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« Calidez humana: Desempefiamos nuestra labor con amabilidad, cordialidad, empatia y comprension, la
finalidad es hacer sentir apreciadas a las personas con que interactuamos.

* Equidad de género: En la Secretaria del Ayuntamiento garantizamos que tanto mujeres como hombres accedan
con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos, a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

 Espiritu de servicio: El personal que integramos la Secretaria del Ayuntamiento estamos dedicados a cumplir
estrictamente con nuestro deber, de manera profesional, diligente, responsable y amable.

» Capacitacién institucional: La Secretaria del Ayuntamiento promueve la profesionalizacién del capital humano
para estimular las competencias y productividad de las personas servidoras publicas del Gobierno Municipal.
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\Y CODIFICACION ESTRUCTURAL

El Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2025,
tiene como finalidad apoyar a los Ayuntamientos y entidades publicas municipales, para integrar el Anteproyecto
y Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal, el cual contiene el Catdlogo de Municipios, Organismos
Auxiliares, Dependencias Generales y Auxiliares, de donde se desprende el Catdlogo de Dependencias
Generales para Municipios y el Catalogo de Dependencias Auxiliares para Municipios; de acuerdo a los cuales la
Secretaria del Ayuntamiento y sus dependencias tienen las siguientes claves:

D00  Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Oficialia de Partes

Jefatura de Archivo Municipal

148 Jefatura de Junta de Reclutamiento
109 Oficialia del Registro Civil

114  Jefatura de Patrimonio

108 Coordinacion de Juez Civico

Direccién Ejecutiva de Gobierno

VI. ORGANIGRAMA

Secretaria del
Ayuntamiento

Subdireccién
Secretaria

Reclutamiento del
Servicio Militar
Nacional

Jefatura Oficialia Jefatura Archivo
de Partes Municipal

Oficialia del Jefatura Coord.Juez Civico Direcc. Ejec
Registro Civil Patrimonio : Gobierno
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VIl OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
OBJETIVO

El objetivo principal de la Secretaria del Ayuntamiento es apoyar y dar soporte administrativo al gobierno
municipal, fungiendo como enlace entre el Presidente Municipal, el Cabildo y las diversas areas de la
administracién publica. Su labor incluye la certificacion de documentos, el registro y resguardo de archivos, la
organizacién de sesiones de Cabildo, el apoyo en la instrumentacion de politicas publicas, y la gestion de la
atencion ciudadana, todo ello buscando la eficiencia y la transparencia en la gestién municipal.

FUNCIONES

« Asistir las sesiones de cabildo

* Levantar las actas de cabildo

» Resguardar las actas de Cabildo

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

» Emitir y certificar constancias de vecindad, de identidad de Ultima residencia o domiciliarias, y demas que
legalmente procedan.

» Emitir y certificar constancias de no-propiedad municipal.
* Brindar atencién a la poblacion Teoloyuquense.
» Resguardar el archivo de la administracién municipal.

« Establecer y operar los mecanismos de recepcion, clasificacion y control de la correspondencia girada al
Presidente Municipal por las dependencias gubernamentales, institucionales y ciudadanos en general.

 Supervisar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento y de Patrimonio Municipal.

* Supervisar el ejercicio de las funciones de los Juzgados civicos y la Oficialia del Registro Civil

* En general las que le atribuyen los articulos 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, demas
ordenamientos legales y las que le instruya el Presidente Municipal.
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SUBDIRECCION DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
OBJETIVO

El objetivo principal de la Subdirector de la Secretaria del Ayuntamiento es apoyar y dar soporte administrativo
a la Secretaria del Ayuntamiento en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

FUNCIONES
+Asistir a las sesiones del Ayuntamiento, para auxiliar al Secretario en el desarrollo de las mismas;

*Revisar los citatorios para la celebracion de las sesiones del Ayuntamiento, convocadas legalmente, para
autorizacién y firma del Secretario;

*Vigilar que las actas de las sesiones del Ayuntamiento sean debidamente conformadas y firmadas por los
integrantes del Ayuntamiento;

Vigilar que los Libros que deberan contener las Actas de Sesiones del Ayuntamiento sean debidamente
conformados e integrados;

*Revisar los informes de los que se dara cuenta en la primera sesién de cada mes, del nimero y contenido de
los expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

*Revisar la adecuada integracion de la documentacion que dé soporte, sustento y desahogo de los asuntos a
tratar en las sesiones del Ayuntamiento;

*Coordinar, revisar y dirigir la realizacién de la version video grabada de las sesiones del Ayuntamiento;

*Coordinar, revisar y dirigir la transcripcion y conformacion de las actas de cada una de las sesiones del
Ayuntamiento, de conformidad con la version video grabada;

*Supervisar que se recaben las firmas de las actas de las sesiones del Ayuntamiento que hayan sido
previamente aprobadas;

Llevar y conservar el o los Libros de Actas de las sesiones del Ayuntamiento; Integrar los apéndices a las actas
de las sesiones del Ayuntamiento;

*Elaborar los oficios que emitira el Secretario del Ayuntamiento a las dependencias, coordinaciones, organismos
descentralizados y entidades para el conocimiento o cumplimiento de los acuerdos aprobados en las sesiones
del Ayuntamiento;

*Coadyuvar, revisar y estructurar, en su caso, con los Integrantes del Ayuntamiento, las dependencias,
coordinacién, organismos descentralizados y entidades, los puntos de acuerdo y demés asuntos que soliciten
sean integrados en el Orden del Dia de las sesiones del Ayuntamiento;

*Proponer los requisitos, tiempos y formas relativos a la integracion, conformacion y presentacion de las
solicitudes de inclusién de puntos de acuerdo y demés asuntos en el Orden del Dia de las sesiones del
Ayuntamiento y Asistir técnica y juridicamente en el desarrollo de las Sesiones del Ayuntamiento
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JEFATURA DE OFICILIA DE PARTES
OBJETIVO:

El objetivo principal de la Oficialia de Partes es recibir, registrar, controlar y distribuir de manera eficiente y segura
la correspondencia y documentacion externa dirigida a la Secretaria del Ayuntamiento, para que llegue a la
instancia interna adecuada para su procesamiento y pronta respuesta. Funciona como un punto centralizado que
garantiza la formalidad, certeza y transparencia en la gestion documental, asegurando que la informacién sea
recibida y turnada a las areas competentes en tiempo y forma.

FUNCIONES:

» Recepcion: Aceptar y sellar fisicamente la documentacién que los ciudadanos o entidades externas
presentan ante la institucién.

* Registro: Ingresar los datos de la documentacién en un sistema o libro para dejar constancia de su
recepcion, incluyendo la fecha y hora.

* Control: Llevar un seguimiento de los documentos para asegurar que se les dé el curso correcto y evitar que
se extravien.

« Distribucion (Turnado): Despachar y entregar la documentacion a las diferentes unidades administrativas o
servidores publicos que son los destinatarios o responsables de cada asunto.

+ Digitalizacion: En algunos casos, se digitalizan los documentos para su archivo electrénico y para facilitar su
consulta.

» Generacion de certeza: Proporcionar un acuse de recibido claro y fidedigno a los usuarios, brindando
seguridad sobre la presentacion de sus documentos y el inicio o continuidad de sus tramites.
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JEFATURA DE ARCHIVO MUNICIPAL
OBJETIVO:

Valorar la importancia documental generada por las dependencias y entidades del Ayuntamiento de Teoloyucan,
Estado de México, de acuerdo con la normatividad archivistica para posteriormente resguardar, custodiar y
difundir el Acervo histérico del municipio, asi como brindar servicios de calidad a la sociedad, precisar los
requerimientos minimos necesarios para el buen funcionamiento del Archivo Municipal. Ser una dependencia
proactiva dentro de la estructura del Ayuntamiento que facilite la continuacion de acuerdos y resoluciones del
Cabildo, Impulsar el resguardo, preservacién, control, difusién y aprovechamiento institucional del patrimonio
documental municipal, garantizando de manera 6ptima el acceso a la informacion publica. Ser una instancia que
coadyuve a la construccion de mejores condiciones de vida, buscando constantemente salvaguardar el patrimonio
municipal, la mejora de su base de datos, archivos y expedientes, estandarizando sus mecanismos de actuacion
bajo criterios ecoldgicos, buscando siempre el desarrollo sustentable garantizando la calidad de los servicios
Archivisticos.

FUNCIONES:

* Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracién y en su caso
histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos.

 Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.

* Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual.
« Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las areas operativas.

» Coordinar las actividades destinadas a la modernizaciéon y automatizacion de los procesos archivisticos y a la
gestién de documentos electrénicos de las areas operativas.

* Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracién de archivos.
« Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos.

 Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad;

« Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos
de fusién, escision, extincion o cambio de adscripcién; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

* Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del
area asignada y/o destruccién, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener
informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén
bajo su resguardo.

 Implementacién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos
aplicables

« Cumplir con las tareas especificas que le sean encomendadas por la o el titular de la Secretaria del
Ayuntamiento;

* Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos expedidos y
recibidos.

* Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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JEFATURA DE JUNTA RECLUTAMIENTO
OBJETIVO:

El objetivo principal de la Juntas Municipal de Reclutamiento es organizar y facilitar el proceso de inscripcion y el
tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional (SMN) para los jovenes del municipio, observando
lo establecido en la Ley de Servicio Militar y su Regamento, sirviendo de enlace con la Secretaria de la Defensa
Nacional y fomentando la conciencia civica de los ciudadanos.

FUNCIONES:

* Entrega de Cartillas: Tramitar y entregar la Cartilla de Identidad del SMN a los conscriptos, asi como la Hoja
de Liberacion.

» Asesoramiento: Brindar asesoria a los ciudadanos sobre los tramites, requisitos y cualquier duda
relacionada con el Servicio Militar.

» Fomento Civico: Estimular y promover la conciencia civica, el amor a la patria y el respeto a las
instituciones.

* Enlace con Autoridades: Actuar como el enlace principal entre los ciudadanos y la Secretaria de la Defensa
Nacional para el proceso del SMN.

« Control y Organizacion: Llevar un control de los reclutas y organizar las operaciones preliminares necesarias
para la conscripcién y el sorteo.

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
OBJETIVO:

Dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civil de las personas, mediante el registro, resguardo
y certificacion de los actos que en términos de normatividad establece el Gobierno del Estado de México.

FUNCIONES:

« Divorcios judiciales y administrativos

* Copias certificadas de Actas,

* Registro de Actas de nacimiento,

» Reconocimientos, acuerdos de correccion administrativos y judiciales, demandas, validacién de actas
» Anotaciones, marginales,

* Actas de defuncidn,

* Busqueda de actas y registros,

Constancias de no registro,

* Informe estadistico de defunciones al ISEM,

* Elaboracion del informe mensual a la Direccion General del Registro Civil.
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JEFATURA DE PATRIMONIO
OBJETIVO:

Actualizar, transparentar y regular el registro, administracién control, posesién, uso aprovechamiento y destino
final de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento de Teoloyucan, Estado de México, con base al marco
legal vigente que rige el area: asi como la inspeccion fisica de los mismos para corroborar el funcionamiento y
estado real de los bienes fortaleciendo asi la correcta administracion de los bienes muebles e inmuebles
garantizando un buen desarrollo.

FUNCIONES:
 Acordar con la Secretaria del Ayuntamiento los asuntos que le competen;

Llevar a cabo los levantamientos del inventario fisico de muebles e inmuebles con la frecuencia que indica la
normatividad vigente, en colaboracion con todo el personal del area, asi como de los enlaces del Comité de bienes
muebles e inmuebles;

* Planear, organizar, programar, dirigir, controlar y evaluar las funciones encomendadas al personal a su cargo;
» Emitir los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la Secretaria del Ayuntamiento;
* Elaborar la suficiencia presupuestal de la unidad administrativa a su cargo;

* Proponer a la Secretaria del ayuntamiento las medidas de simplificacion administrativa que pudieran ser
establecidas en el area;

* Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé siempre cumplimiento en tiempo y forma a las disposiciones
administrativas y legales que resulten aplicables;

 Intervenir en la elaboracion de proyectos de iniciativas de reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones relacionadas con los asuntos de su competencia;

* Proponer la celebracién de convenios de coordinacion o colaboracion con las autoridades Federales, Estatales
0 Municipales en los ramos de su competencia,

* Informar periédicamente a la Secretaria del Ayuntamiento las situaciones presentadas y los resultados
obtenidos, asi como plantearle las posibles alternativas de solucién y acordar los lineamientos y criterios a seguir
en la Jefatura de Patrimonio.

* Las demas que le instruya la Secretaria del Ayuntamiento, asi como las que establezcan las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.
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COORDINACION DE JUEZ CiVICO
OBJETIVO:

Encargado conocer, calificar y sancionar las conductas que sean contrarias a la Ley de Justicia Civica del Estado
de México y sus Municipios, al Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Teoloyucan, al Bando Municipal
de Policia y Gobierno del Pueblo de Teoloyucan 2025 y a la normatividad aplicable, conocer los hechos y
accidentes provocados con motivo del transito de vehiculos siempre que no se encuentren reservados a la
competencia de otra autoridad administrativa o judicial, mediar o conciliar los asuntos de la competencia conferida
por la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion
de la Paz Social para el Estado de México; conocer sobre los vehiculos abandonados en términos de la Ley de
Movilidad y Seguridad Vial del Estado de México y sus Municipios; asi como levantar actas informativas a peticion
de parte siempre y cuando no sean respecto de hechos que no seas presuntamente constitutivos de delito o
reservadas a la competencia de otra autoridad.

FUNCIONES:

» Conocer, calificar y sancionar las infracciones establecidas en la Ley y el Bando Municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Teoloyucan, Estado de México, 2025; en el Reglamentos Municipal de Justicia Civica y demas
disposiciones juridicas aplicables;

* Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la responsabilidad de las personas probables infractoras;

* Fomentar y proponer la solucion pacifica de conflictos entre particulares, a través de mecanismos alternativos
de solucion de controversias como la mediacién, la conciliacién o la justicia restaurativa,;

» Reportar inmediatamente al servicio publico gratuito de localizacién de personas extraviadas del Estado de
México, la informacién sobre las personas presentadas, sancionadas, asi como las que se encuentren en tiempo
de recuperacion;

 Concluido el procedimiento que corresponda, autorizar la devolucion 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, psicotrépicos, enervantes o sustancias téxicas;

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

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

» Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso y los derechos humanos de las personas probables
infractoras;

» Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con el Ministerio Pudblico y las autoridades judiciales
correspondientes;

« Solicitar, de ser necesario, el auxilio de la fuerza publica, para el adecuado funcionamiento del Juzgado Civico;

» Remitir al Ministerio Pablico a las personas que sean presentadas como probables infractores, cuando los
hechos constituyan un probable delito;

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

* 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 dafien la salud publica;

» Comisionar al personal adscrito al Juzgado Civico para realizar notificaciones y diligencias;
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» Rendir un informe anual ante el Cabildo;
* Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales de la o el Secretario Civico;
» Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que asisten a las personas detenidas;

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

» Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por las infracciones que deriven con motivo de la
aplicacion del Libro Octavo del Cddigo 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;

 Recibir por parte de los elementos de seguridad publica los vehiculos automotores en estado de abandono,
inservibles, destruidos e inutilizados y las cajas, remolques y vehiculos de carga, que obstaculicen, limiten o
impidan el uso adecuado de las vias, que se encuentren en territorio municipal

» Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del transito vehicular, cuando
exista conflicto de intereses, siempre que se trate de dafios materiales a propiedad privada conforme al articulo
309 del Cddigo Penal del Estado de México y, en su caso, lesiones a las que se refiere la fraccion | con los
requisitos del parrafo segundo del articulo 237 del mismo Cédigo.

» Citar a los ciudadanos cuando su comparecencia sea necesaria para el desempefio de sus actividades,
pudiendo emitir hasta tres citatorios como méaximo que seran entregados en el domicilio del citado por conducto
de los elementos de Seguridad Publica Municipal en colaboraciéon con el Juzgado Civico, cuando menos con
veinticuatro horas de anticipacién a la fecha en que habra de verificarse la cita.

« Otorgar asesorias Juridicas a la ciudadania en general.

* Previa solicitud de parte, emitir Actas Informativas sobre hechos que no sean presuntamente constitutivos de
delito, ni que sean competencia de otra dependencia o autoridad;

DIRECTOR EJECUTIVO DE GOBIERNO

OBJETIVO:

Coadyuvar con las Autoridades Auxiliares del Ayuntamiento y COPACIS, en la demarcacion territorial asignada,
con el propésito de mantener el orden, la tranquilidad, la paz social, la seguridad y la proteccién de los vecinos y
la participacién social en los barrios, colonias, pueblos y comunidades del municipio de Tenancingo, Estado de
México.

FUNCIONES:

1. Brindar asesoria a las Delegadas y Delegados; y COPACIS en el funcionamiento de sus obligaciones;
2. Asesoria para la celebracion de sesiones de trabajo de autoridades auxiliares y COPACIS

3. Asesoria para llevar un control de registro de asambleas y acuerdos;

4. Asesoria en la gestion de recursos publicos en pro de las localidades;

5. Atender y asesorar respecto de controversias entre ciudadania en relacién con la localidad correspondiente;

6. Ser el vinculo entre ciudadania y organizaciones sociales, civiles o religiosas en caso de existir controversias.
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VIIl. DIRECTORIO

Lcda. Susana Sanchez Calzada
Secretaria del Ayuntamiento

Lic.
Sub Direccién de Secretaria

C. Patricia Pérez Olguin
Jefatura de Oficialia de Partes

C. Maria Guadalupe Torres Montes

Jefatura de Archivo Municipal

C. Alejandra Torres Dominguez
Jefatura de Junta de Reclutamiento

Mtra. Rocio Rodriguez Juarez
Oficialia del Registro Civil

Lic. Nadia Campos Martinez
Jefatura de Patrimonio

Lic. Berenice Hernandez Martinez
Coord. Del Juez Civico

C. Armando Sordo Aleman
Direccion Ejecutiva de Gobierno
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IX. VALIDACION

ELABORO

Lcda. Susana Sanchez Calzada
Secretaria del Ayuntamiento

VALIDO

Lcda. Carolina Rodriguez Flores
Contralor Municipal

X. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento de Teoloyucan, Estado de México, deja
sin efectos y deroga versiones anteriores del presente manual y entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacion
y publicacién en la Gaceta Municipal para los efectos legales y administrativos que haya lugar

XI. DICTAMINACION Y CREDITOS

ELABORO

Lcda. Susana Sanchez Calzada
Secretaria del Ayuntamiento
DICTAMINO

Lcda. Carolina Rodriguez Flores
Contralor Municipal




