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El Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuautitlan, Estado de México,
es un instrumento técnico-administrativo que tiene como finalidad el Municipio de establecer
de manera clara y precisa la estructura organica, funciones, atribuciones y relaciones
jerarquicas y funcionales de las Areas que integran esta Dependencia.

Este documento contribuye a fortalecer la operacién institucional, promoviendo una
administraciéon publica mas eficiente, ordenada, transparente y con apego a la normatividad
vigente. Asimismo, permite al personal conocer sus responsabilidades y delimitar sus
funciones, facilitando la coordinacién entre Areas y mejorando la toma de decisiones dentro de
la Secretaria del Ayuntamiento.

PR

La elaboracién de este manual responde a la necesidad de consolidar una gestién publica
moderna y orientada a resultados, en beneficio de los ciudadanos de Cuautitldn. También se
alinea con los principios de legalidad, eficacia y eficiencia que rigen al Ayuntamiento, y sirve
como una herramienta de consulta tanto para servidores publicos de nuevo ingreso como para
quienes ya forman parte del equipo institucional.

Con este esfuerzo, la Secretaria del Ayuntamiento reafirma su compromiso con la mejora
continua, el buen gobierno y la atencién oportuna a las demandas de la sociedad.
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Establecer de manera clara la estructura organica, las funciones, atribuciones y
responsabilidades de las Areas que integran a la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Cuautitlan, Estado de México, con el fin de fortalecer su operacién administrativa, mejorar la
coordinacién interna, optimizar el desempefio institucional y garantizar el cumplimiento
eficiente y transparente de sus funciones, en apego a la normatividad vigente y en beneficio de
la ciudadania.

P«

Antecedentes

Desde la conformacién del Ayuntamiento como érgano de gobierno local, la Secretaria del
Ayuntamiento ha desempefiado un papel fundamental como enlace entre el Presidente
Municipal, el Cabildo y la ciudadania, asi como entre ]

os diferentes niveles de gobierno. Histéricamente, esta dependencia ha sido responsable de
coordinar, dar seguimiento y validar los actos administrativos y normativos del Ayuntamiento,
garantizando la legalidad y transparencia de sus funciones.

Marco Juridico Administrativo

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones;

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México el 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones;

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en la Gaceta de Gobierno del
Estado de México el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones;

> Bando Municipal de Cuautitlén, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal No.
I, 5 de febrero de 2025. y sus reformas y adiciones;

> Reglamento Orgénico de la Administracién Pdblica del Municipio de Cuautitlan, Estado
de México. Publicado en la Gaceta Municipal 28, 18 de julio 2025.
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Atribuciones

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos
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Titulo Quinto
De los Estados de la Federacion y la Ciudad de México

Articulo 115. Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisién
territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme alas bases

P

siguientes...

L. Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccién popular directa,
integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de regidurias y sindicaturas
que la ley determine, de conformidad con el principio de paridad. En ningtn caso, podra
participar en la eleccién para la presidencia municipal, las regidurias y las sindicaturas, la
persona que tenga o haya tenido en los tltimos tres afios anteriores al dia de la eleccién un
vinculo de matrimonio o concubinato o unién de hecho, o de parentesco por consanguinidad
o civil en linea recta sin limitacién de grado y en linea colateral hasta el cuarto grado o de
afinidad hasta el segundo grado, con la persona que esté ejerciendo la titularidad del cargo
para el que se postula. La competencia que esta Constitucién otorga al gobierno municipal se
ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna
entre este y el gobierno del Estado.

Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México

Capitulo Tercero.
De las Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 124.- Los ayuntamientos expedirdn el Bando Municipal, que sera promulgado y
publicado el 5 de febrero de cada afio; los reglamentos; y todas las normas necesarias para su
organizacién y funcionamiento, conforme a las previsiones de la Constitucién General de la
Republica, de la presente Constitucidn, de la Ley Organica Municipal y demas ordenamientos
aplicables.

En caso de no promulgarse un nuevo bando municipal el dia sefialado, se publicara y observara
el inmediato anterior.
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Ley Organica Municipal del Estado de México
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Capitulo Tercero

Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 31. Son atribuciones de los ayuntamientos:

PRl

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del municipio,
que sean necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios publicos y, en
general, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Bando Municipal

Capitulo V.
De la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 43. Para el despacho de los asuntos, el Ayuntamiento cuenta con una Secretaria
del Ayuntamiento, cuya persona titular tiene las atribuciones previstas en el articulo 91
de la Ley Orgénica, el presente Bando y las demas disposiciones legales vigentes
aplicables.
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De la Secretaria del Ayuntamiento
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1. 1 Secretaria Particular
1.2 Subsecretaria de Asuntos Presupuestales y Patrimoniales

1.2.1 Coordinacién Patrimonial de la Administraciéon Centralizada;
1.2.1.1 Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles;
1.2.1.2 Departamento Normativo-Contable.

1.3 Subsecretaria de Asuntos del Cabildo y Archivo Municipal

1.3.1 Coordinacién de Archivo y Oficialia de Partes

-~ 4 ECT)

1.3.1.1 Departamento de Oficialia de Partes;
1.3.1.2 Departamento de Archivo de Concentracién e Histérico.
1.4 Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Justicia Civica

1.4.1.1 Oficialia 01 del Registro Civil;
1.4.1.2 Junta Municipal de Reclutamiento.
1.4.2 Coordinacién de Justicia Civica

1.4.2.1 Juzgado Civico Primer Turno;
1.4.2.2 Secretario Civico.

1.4.2.3 Juzgado Civico Segundo Turno:
1.4.2.4 Secretario Civico.

1.4.2.5 Facilitador.
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Objetivos y funciones por unidad administrativa

Secretaria Particular

Objetivo: Coordinar y brindar apoyo directo a la Secretaria del Ayuntamiento en el

Py

cumplimiento de sus funciones, mediante la gestién eficiente de su agenda, el control y
seguimiento de la correspondencia oficial, la atencién a visitas y llamadas, asi como la
organizacién de reuniones y eventos institucionales, asegurando una comunicacién fluida y
oportuna con las distintas dreas del gobierno municipal y actores externos.

Funciones

Verificar el cumplimiento a lo dispuesto por la Ley que Regula el Régimen de
Propiedad en Condominio del Estado de México; y los respectivos Reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas en materia de autorizacién de los
libros de actas de condéminos que legalmente procedan;

Presentar oportunamente a la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, los documentos recibidos para acordar su atencién y despacho
hacia las demés Areas Administrativas o a sus Unidades adscritas;

Llevar el registro y seguimiento de la agenda, las citas solicitadas para su
programacién, las registradas, los compromisos, acuerdos, visitas, giras y
demds eventos en los que deba participar la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento;

Servir como enlace en el Sistema Institucional de Archivos;

Controlar, dar seguimiento y remitir oportunamente los acuerdos, ordenes,
correspondencia o asuntos que emita la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, en los que gira instrucciones a los servidores publicos adscritos
para su atencion;

Fungir al interior de la Secretaria del Ayuntamiento, como oficialia de partes;

Controlar el archivo y la correspondencia oficial de la oficina central de la
Secretaria del Ayuntamiento, instruyendo su digitalizacién;

Llevar el control de acceso a los Libros de Actas de Cabildo;

Revisar diariamente las publicaciones de la Gaceta del Gobierno del Estado de
México; asi como el Diario Oficial de la Federacién, sobre temas relacionados
con la competencia municipal;

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautltlan, Méx. C.P. 54820
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Preparar la informacién y datos necesarios antes de cada reunidn, cita, evento
y compromiso de trabajo de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento;

Y.
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Atender a los ciudadanos o servidores publicos que soliciten audiencia, a efecto
de conocer el asunto a tratar e integrar la informacién o documentacién
necesaria para su atencion;

e Recabar la documentacién necesaria, requerir el pago de los derechos
correspondientes, elaborar y presentar a firma de la persona titular la siguiente
documentacién:

e Certificaciones y copias que soliciten los particulares o las Autoridades,

P

e Constancias de ultima residencia, vecindad o identidad; y
e Las demdas que establezca la normatividad.

e Convocar a las o los titulares de las Areas Administrativas o a los de las
Unidades adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento, a reuniones de trabajo o
para que proporcionen la informaciéon que estime necesaria la persona titular
de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Coordinar las ceremonias y eventos en los que intervenga la persona titular de
la Secretaria del Ayuntamiento;

e Mantener ordenados y actualizados el directorio, los archivos y documentos
institucionales y personales que sean requeridos para el cumplimiento de las
labores;

e Coordinar los trabajos ordenados por la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, asi como los grupos de trabajo que le sean encargados, llevando
el seguimiento respectivo para su cumplimiento;

e Elaborar, documentar, validar y remitir a la Subdireccién de Recursos Humanos
los movimientos de personal como son: admisién, asistencia, actas
administrativas, permisos, retardos, horas extras, vacaciones, promociones,
licencias, altas, bajas, notificaciones, incidencias y todo lo relacionado con la
materia, para que se atiendan conforme a los lineamientos establecidos;

e Recibir, registrar, resguardar y distribuir los insumos necesarios como bienes
de consumo, papeleria, adquisiciones en general y servicios de la Secretaria del
Ayuntamiento; y

e Las demdas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean

Secretara del Ayuntamiento.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P
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Subsecretaria de Asuntos Presupuestales y Patrimoniales
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Objetivo: Planear, coordinar y supervisar las acciones relacionadas con la administracidn,
control, resguardo, regularizacién y actualizacién del patrimonio municipal, asegurando el uso
eficiente, legal y transparente de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento, en
cumplimiento con el marco normativo vigente y en beneficio de la adecuada operacién de la
administracién puiblica municipal.

PR

Funciones
e Fungir como Enlace Administrativo y Patrimonial;

e Administrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria del Ayuntamiento;

e Participar en la organizacién y administracién de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, a través de la supervisién a la Coordinacién
Patrimonial de la Administracién Centralizada;

e Proponer los puntos de acuerdo y preparar la documentacién soporte para dar
en comodato o arrendamiento, los inmuebles propiedad del Municipio;

e Validar previamente a la autorizacién final de la persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento, la informacién que la persona titular de la Coordinacién
Patrimonial de la Administracién Centralizada, genera en los Reportes
Trimestrales y Semestrales que se remiten a la Tesoreria Municipal para la
integracion de la Cuenta Publica del ejercicio fiscal respectivo;

e Coadyuvar en la integracién de los datos del Sistema de Informacién
Inmobiliaria, para que se realicen y actualicen los movimientos de los bienes
inmuebles del Municipio;

e Gestionar la realizacion de dictamines periciales a través de la Direccién de
Administracion, sobre los bienes muebles susceptibles de baja patrimonial;

e Recabar la documentacién necesaria, requerir el pago de los derechos
correspondientes, elaborar y presentar a firma de la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento, las Constancias de No Propiedad Municipal con la
firma del titular de la Sindicatura Municipal;

e Delegar atribuciones y asignar tareas a los subalternos dependientes de su
Area;

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pagina 9 de 40
® 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my, @ © © Gobierno de Cuautitldn

= N @2 = fmm| N




BN

i Cuautitlan

== Humanista

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mexmo”

P I 1 - . ~
L\ 2 mirnicinal de Iv73a - e » Detorta’ 1er

2025 2027

:_,4__‘.-.‘-.“ WV ARARIAMCIDU Q) 1€ LivVia .,:;.AA.A.M AL WA

r

e Fungir como notificador en materia de asuntos presupuestales o patrimoniales;

YR,

e Suplir ala persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento en:

El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

\ &
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El Comité de Trasparencia;
El Comité de Mejora Regulatoria; y
El Comité de Gobierno Digital;

e Las demés que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o instruya la
persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

P

Coordinacion Patrimonial de la Administracion Centralizada

Objetivo: Coordinar y ejecutar las acciones técnicas y administrativas relacionadas con la
identificacién, registro, resguardo, control, mantenimiento y regularizacién juridica de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, asegurando su correcta
administracién, conservacién y aprovechamiento conforme a la normativa aplicable y en apoyo
a la gestion eficiente del patrimonio municipal.

funciones

e Realizar el registro y control patrimonial de cardcter administrativo y operativo
de los bienes propiedad del Municipio de Cuautitlan;

e Dirigir y supervisar el levantamiento fisico semestral del inventario general de
bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, de conformidad al
calendario y términos aprobados por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

e Revisar la integracién de los expedientes fisicos de alta o baja de cada uno de los
bienes muebles e inmuebles municipales, de conformidad a las disposiciones
juridicas aplicables;

e Revisar la integracién de la informacién proveniente del levantamiento fisico
semestral en los siguientes Formatos Emitidos por el OSFEM o, en su caso, la
Tesoreria Municipal, asi como la Direccién de Administracion;

e Tener bajo su custodia las tarjetas de resguardo originales de cada uno de Ios
bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio;

A DEL
@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 Cﬁ?ﬁ 5}:‘{ é B

© cuautitlanmx.humanista@gmail.com \ &P@gﬂﬁgw RMEET L i
e 55 2620 7800 www. cuautitian. gob m)'k Q @ o Gobierno de c“autltlén A A e et e e eSS

| GobiernoHumanista PG N_C@ERLAY &= Jm] N




N

_
4‘

“2025 Bicentenario de la vida mumapal en el Estado de Mexmo”

25, Ao munici :_'4_, de Elvia Carrillo Puerto’

20252027

P

Presentar los resultados de la conclusién del levantamiento fisico del inventario
ala persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, para seguir su tramite ante
el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y la Tesoreria Municipal;

VR,

e Validar la informacién del inventario general de bienes muebles e inmuebles en
los formatos aprobados por el OSFEM, para la integracién de los reportes
trimestrales de movimientos de altas y bajas;

) 4
o.&‘

e Enviar a la Tesoreria Municipal, en los términos de las disposiciones juridicas y
contables aplicables, los siguientes:

a) Reportes trimestrales de alta y baja de bienes muebles e inmuebles;

P ay

b) Reporte semestral de revisién del levantamiento del inventario;

c) Reporte del Inventario de bienes muebles e inmuebles para su integracién
en la Cuenta Publica por parte de la Tesoreria Municipal.

e Emitir la Constancia de No Adeudo Patrimonial, para firma de la persona titular
de la Secretaria del Ayuntamiento, a favor de las personas servidoras publicas
municipales que causen baja de la Administracién Publica Municipal, previa
btisqueda de informacidén en sus archivos y consulta al titular de la Dependencia
en la que estuvo adscrito;

e Emitir el Certificado de No Propiedad Municipal, para firma de la persona titular
de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Solicitar, por conducto de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

a) La intervencién de la Contraloria Municipal y, en su caso, de la Consejeria
Juridica Municipal para que en la esfera de su competencia realicen lo
conducente, respecto a los bienes muebles siniestrados, robados, extraviados
o faltantes;

b) A la Direccién de Administracién:

1. Los documentos que acrediten la propiedad del Municipio respecto de los
bienes adquiridos, para su registro y resguardo;

2. Larealizacién del dictamen de los bienes muebles susceptibles de baja del
inventario;

c) A la Tesoreria Municipal, las facturas originales de los bienes muebles;

d) A la Sindicatura Municipal, los titulos de propiedad originales de los
inmuebles municipales;

e) A las Areas competentes de la Administracién Ptblica Municipal, coadyuven,
realicen o entreguen la documentacién que acredite la propiedad o posesidn,
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asi como la que permita la identificacién fisica, cartografica, catastral y de
zonificacion de uso del suelo de los inmuebles municipales;

f) Ala Direccién de Desarrollo Metropolitano Sostenible:

F b AR

1. La informacién documental de los bienes inmuebles que aportaran los
desarrolladores de vivienda, como parte de sus obligaciones; asi como estar
presente en la entrega recepcién del fraccionamiento o conjunto urbano
que corresponda;

2. Ellistado diario de bienes mostrencos que recoge en el territorio municipal,
la Subdireccién de Movilidad;

g) A la Direccién de Obras Publicas, la informacién del Plan de Obras Publicas
que se ejecutara en los bienes inmuebles municipales; asi como participar en
los actos de entrega-recepcidn;

P

h) A la Direccién de Servicios Publicos, almacenar y resguardar los bienes
mostrencos recuperados por la Subdireccién de Movilidad, para que sean
verificados de acuerdo al listado, a fin de llevar a cabo su remate al mejor
postor, en términos del Cddigo Civil del Estado de México y del Cddigo
Administrativo del Estado de México.

e Notificar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, sobre la
existencia de bienes inmuebles propiedad del Municipio, pendientes de
integrarse al inventario general de bienes; y, en su caso, realizar la incorporacién
al inventario;

e Revisar la integracién de los expedientes de los bienes muebles adquiridos o
recibidos en donacién durante el periodo constitucional del Ayuntamiento;

e Revisar la integracion de los expedientes de los bienes muebles propuestos para
baja conforme a los Lineamientos de Control Patrimonial aplicables, a fin de
hacerlo del conocimiento de sus superiores jerarquicos;

e Ejecutar el procedimiento de subasta ptblica de los bienes muebles que el
Ayuntamiento haya autorizado para su venta como destino final;

e En materia de bienes mostrencos:

a) Recibir los bienes mostrencos provenientes de las actividades de la
Subdireccién de Movilidad;

b) Suscribir o, en su caso elaborar diariamente, la lista de bienes mostrencos que
reciba de la Subdireccién de Movilidad;

c) Recabar la firma del Enlace Patrimonial de la Direccién de Servicios Publicos,
en la lista de remisién de bienes mostrencos que haga la S
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®© cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@55 2620 7800 www.cuautitlan.gob.my, ©® @ © Gobierno de



N

=
|

O%LV\’@

%2025. Bicentenario de la vida municipalen el E

stado de México”

AABIMVIVUGL UT LiViIA LAl i1V KBl v

Movilidad, quedando como responsable de su depésito y resguardo hasta su
remate;

d) Entregar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, un reporte
diario de los bienes mostrencos recibidos;

e) Determinar el costo beneficio de realizar un avalué pericial del precio como

- 4 D)

1.

2
3
4,
5

chatarra de los bienes mostrencos o, en su caso, sujetar su remate al precio
alzado que ofrezca el mejor postor durante la subasta;

f) Solicitar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, que publique
en la Gaceta Municipal semanalmente la lista de bienes mostrencos, que hayan
sido depositados previamente, indicando:

La descripcion breve del bien;

. El material de que estd hecho;

. Algunas otras caracteristicas de identificacién;

El lugar en el que se encuentran depositados;

. El derecho de la persona propietaria a recuperar el bien mostrenco,

exhibiendo el original de la factura respectiva, previo pago de los gastos de
depdsito a favor del Municipio;

. La fecha limite de recuperacién;

. La fecha de remate en subasta piblica de aquellos bienes que no hayan sido

recuperados.

g) Cuantificar los gastos que genera el depésito de los bienes mostrencos en las
instalaciones municipales, de conformidad a lo establecido en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, previamente a su devolucién a
la persona que acredite la propiedad;

h) Entregar el bien mostrenco a la persona que acredite su propiedad y haya
pagado los gastos de depdsito;

i) Iniciar el procedimiento de remate de los bienes mostrencos no recuperados,
una vez transcurrido un mes a partir de la publicacién de la lista respectiva en
la Gaceta Municipal;

j) El procedimiento de remate, que iniciard en la hora sefialada en la
convocatoria, con los postores que se encuentren presentes:

1.

La persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la Administracién
Centralizada abrird la subasta, solicitando a los postores una primera ronda
para hagan de viva voz el ofrecimiento de precio por el lote de bienes
mostrencos;
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2. Esperard un minuto, para hacer una segunda ronda de posturas y asi
sucesivamente hasta que no haya mas ofertas, cerrando en este caso el
remate y fincdndolo al mejor postor que ofrezca el precio mas alto de
compra, para que cumpla las condiciones de pago y retiro de los bienes;

A\

) &
o,‘:‘

3. En caso de que el postor ganador no se presente el dia sefialado a pagar o a
retirar los bienes, el remate sera declarado desierto y se sumara al lote de
bienes mostrencos mas préximo a subastar;

4. En caso de declararse desierto un remate por actos del postor, este sera
suspendido de participar en las siguientes subastas por un periodo de tres
meses contados a partir de la fecha del incumplimiento.

P

K) Entregar el 25% porcentaje legal del monto total adjudicado en la subasta, a
la persona que haya denunciado la existencia del bien mostrenco;

1) Corroborar que el postor adjudicado ha depositado la suma de dinero
equivalente al 75% setenta y cinco por ciento, a favor del Sistema, con el
original del recibo de pago expedido por el Organismo;

m) Entregar los bienes mostrencos al postor adjudicado el mismo dia en que
se efectué el remate y pago del mismo.

e Enlarecuperacién administrativa de bienes del dominio ptblico y/o privado del
Municipio se sujetard al siguiente procedimiento:

a) Proporcionar ala persona titular de la Subsecretaria de Asuntos Patrimoniales
y Presupuestales, todos los datos de una bien inmueble propiedad del
Municipio que comprueben que forma parte de su régimen de dominio publico
que pretenda recuperarse administrativamente;

b) Cambiar chapas o instalar medidas de seguridad para que no pueda ser
nuevamente ocupado el inmueble recuperado.

e Preparar la informacién y elaborar la respuesta que soporte el informe que la
Consejerfa Juridica rendira a los tribunales, respecto a la propiedad de los bienes
inmuebles municipales;

e Participar en los siguientes Organos Auxiliares, como:

a) Secretaria Ejecutiva del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones del Municipio de Cuautitlan;

b) Vocal en el Sistema de Informacién Inmobiliaria del Municipio de Cuautitlan;
y

c¢) Invitado permanente del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio
de Cuautitlan. s §
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e Fungir como depositaria de los bienes muebles en los siguientes casos:

a) Cuando sean de propiedad municipal propuestos para su baja, provenientes
de las diversas Areas de la Administracién Piblica Municipal centralizada y
6rgano auténomo;

5 b4

b) Cuando sean bienes mostrencos hallados en el territorio municipal hasta que
sean recuperados por su propietario o, en su caso, se autorice su remate, de
conformidad con las disposiciones que establece el Cédigo Civil del Estado de
México y el Bando Municipal; y

¢) Cuando sean bienes muebles secuestrados dentro de algtin procedimiento
administrativo de ejecucién o sea instruido por algtin érgano jurisdiccional.

PE

e Delegar funciones y asignar tareas a los subalternos dependientes de la
Coordinaciéon Patrimonial de la Administracién Centralizada; y

e Las demdas que establezcan los ordenamientos juridicos en materia de control
patrimonial, asf como las que dispongan sus superiores jerarquicos.

Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles

Objetivos: Administrar, controlar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, mediante su registro, clasificacién, resguardo,
conservacion y regularizacién juridica, con el fin de asegurar el uso eficiente, transparente y
legal del patrimonio municipal, en cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes.

Funciones

e Practicar la revisién fisica de los bienes muebles que aparecen registrados en el
listado interno derivado del tltimo inventario general del Municipio, mediante
un levantamiento semestral o antes, en caso de ser necesario, segun lo instruya
el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles o la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento;

e Acudir a las instalaciones municipales ante el titular de cada Dependencia
Administrativa, para solicitar la autorizacién de ingreso al Area, durante el
tiempo necesario para realizar el levantamiento fisico del inventario de bienes
muebles;

e Requeriral titular de cada Dependencia Administrativa, la presentacién del oficio
de designacién de Enlace Patrimonial ante el OIC, asi como la presencia del
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servidor publico que ostente dicho nombramiento, para que acompafie en todo
momento durante el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles;

Requerir los oficios suscritos por el titular de cada Dependencia Administrativa
en los que haga del conocimiento de la Secretaria del Ayuntamiento, de aquellos
muebles que son propiedad de los particulares o servidores publicos que se
encuentran dentro de su area de trabajo;

& b 4R

e Requerir al Enlace Patrimonial para que ponga a la vista del personal verificador,
los bienes muebles propiedad del Municipio, registrados en el inventario que
estén asignados a cada servidor publico;

e Requerir la documentacién original o copia certificada, que justifique la falta de
los bienes registrados en el inventario del patrimonio municipal;

P

e Levantar las actas circunstanciadas internas en las que haga constar el total de
bienes que se encontraron, las propuestas para baja, los hallazgos de los bienes
sobrantes y faltantes;

e Vaciar los datos del levantamiento del inventario en los formatos Excel.y
transmitirlos a la persona titular del Departamento Normativo- Contable;

e Colocar las etiquetas de inventario en todos los bienes muebles de propiedad
municipal;

e Elaborar los resguardos de bienes muebles propiedad del Municipio, requerir
que sean firmados por el servidor publico usuario y disponer su archivo
adecuado;

e Acudir al Departamento de Almacén dependiente de la Direccién de
Administraciéon a verificar la llegada los bienes muebles nuevos, verificar la
factura o nota de remisién contra las caracteristicas fisicas del objeto recibido y
conocer el Area Administrativa a la que seré destinado;

e Recibir los bienes propuestos para baja provenientes de las diferentes Areas
Administrativas, las transferencias de muebles entre las Dependencias de la
Administracién Piblica Municipal; asi como los cambios de usuario y notificarlos
a la persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la Administracién
Centralizada;

e Dar el seguimiento al tramite de alta de los bienes muebles en el inventario,
desde que son recibidos en el Departamento de Almacén hasta que lleguen al
Area Administrativa usuaria, para colocar la etiqueta de inventario y levantar el
resguardo:

e Registrar los bienes muebles recibidos en concepto de donacién a favor del
Municipio, bajo el mismo procedimiento de aquellos adquiridos por com
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Elaborar la Constancia de No Adeudo Patrimonial;

YR,
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Notificar ala persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la Administracién
Centralizada, los bienes muebles siniestrados, robados, extraviados o faltantes;

y

Y
o‘,:‘

e Las demds que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o instruyan
sus superiores jerarquicos.

e En materia de bienes inmuebles:

e Practicar la revisién fisica y documental de los bienes inmuebles que aparecen
en el inventario general del Municipio, mediante un levantamiento semestral o
antes, en caso de ser necesario, segin lo instruya el Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles o la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

- 2 UEL)

e Acudir a las instalaciones municipales ante el titular de cada Dependencia
Administrativa, para solicitar la autorizacién de ingreso al area de trabajo,
durante el tiempo necesario para realizar el levantamiento fisico del inventario
de bienes inmuebles;

e Requerir al titular de cada Dependencia Administrativa, la presentacién del oficio
de designacién de Enlace Patrimonial ante el OIC, asi como la presencia del
servidor publico que ostente dicho nombramiento, para que acompafie en todo
momento durante el levantamiento fisico del inventario de bienes inmuebles;

e Acudir personalmente a la ubicacién de cada uno de los inmuebles propiedad del
Municipio, a verificar las condiciones en que se encuentra, si es el caso de que
estén invadidos, vandalizados o en condiciones que pongan en riesgo la
seguridad de sus ocupantes;

e Integrar y actualizar el expediente de cada bien inmueble propiedad del
Municipio y notificar a la persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la
Administracién Centralizada, la falta de documentos que acrediten el derecho
real municipal;

e Notificar ala persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la Administracién
Centralizada, la existencia de inmuebles que son susceptibles de alta en el
inventario;

e Integrar la informacién necesaria para expedir la Constancia de No Propiedad
Municipal;

e Ejecutar la recuperacién administrativa de los inmuebles del dominio publico
propiedad del Municipio de Cuautitldn, que se encuentren en posesién de
personas fisicas o juridicas coloctivas no autorizadas;
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e Realizar y actualizar el registro de inmuebles propiedad del Ayuntamiento,

elaborando sus cédulas de identificacién y resguardo;

Clasificar los bienes propiedad del Municipio, en el dominio piblico o privado,
asi como por fraccionamientos, colonias, pueblos y los que se encuentren fuera
del territorio municipal;

-%“vf‘

e Registrar la entrega de bienes inmuebles, que se hagan por concepto de donacién
u otras figuras juridicas a favor del Municipio;

e Integrar el expediente de los asuntos de bienes inmuebles que serén turnados al
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, una vez
obtenida la autorizacién de la Legislatura del Estado;

PLaE

e Realizar los listados de inmuebles municipales registrados como activo fijo, en
conjunto con las personas titulares de la Sindicatura y la Tesoreria Municipal,
para mantener actualizada su conciliacién con la cuenta publica
correspondiente; y

e Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

DEPARTAMENTO NORMATIVO-CONTABLE

Objetivos: Establecer, supervisar y garantizar el cumplimiento de las normas contables,
administrativas y juridicas aplicables a la gestién de los bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamiento, asegurando la correcta valuacién, registro, control y documentacién contable,
con el propésito de mantener la integridad y transparencia del patrimonio municipal conforme
a la legislacion vigente.

Funciones

e Integrar los expedientes fisicos de alta o baja de cada uno de los bienes
muebles e inmuebles municipales, de conformidad a las disposiciones
juridicas y contables aplicables;

e Integrar la informacién proveniente del levantamiento fisico semestral en
los Formatos PDF, XLS y TXT emitidos por el OSFEM o, en su caso, los
solicitados por la Tesoreria Municipal, asi como la Direccién de
Administracién:

a) Reporte de movimientos de Bienes Inmuebles;
@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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b) Reporte de movimientos de Bienes Muebles;
c) Reporte de movimientos de Bienes Muebles de Bajo Costo;

d) Inventario de Bienes Inmuebles;

5 b AN BN

e) Inventario de Bienes Muebles;
f) Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo;
g) Avance Trimestral de Disposicién Final de Bienes Muebles;

h) Reporte de Adjudicacién del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones.

P

e Elaborar los Reportes Trimestrales de movimientos de altas y bajas de los
Bienes Muebles e Inmuebles en el Inventario, requeridos por el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

e Apoyar al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles a fin de que las
actividades operativas y administrativas que realicen, cumplan con las
disposiciones juridicas y contables en matera de control patrimonial;

e Registrar el alta del bien mueble por compra o donacién en el Sistema Digital
de Control Patrimonial;

e Proponer a la persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la
Administracién Centralizada, puntos de acuerdo para aprobacién del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles, a fin de mejorar el funcionamiento del control
patrimonial;

e Elaborar los citatorios, érdenes del dia, actas y comunicados del Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones; '

e En materia de bienes mostrencos cuyo dueflio no se haya presentado a solicitar
su devolucidén en el término legal:

a) Elaborar la convocatoria a subasta publica en la que indicara:

1. La lista de bienes publicada previamente en la Gaceta Municipal, con los
datos de esta ultima;

2. La solicitud de presentacién de postores en el lugar del depésito, en el dia
y hora del remate, que se efectuard dentro de los tres dias habiles siguientes
a la publicacién de la convocatoria de la subasta en la Gaceta Municipal;

3. El pago serd realizado en la caja de la Direccién de Administracién y
Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitldn, Estado de México;
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4. El postor ganador deberé realizar el pago inmediatamente después a que se
haya fincado el lote a su favor y antes de iniciar el retiro de los bienes;

VR,

5. El retiro de los bienes debera realizarse el mismo dia de la subasta;

b) Levantar la minuta del remate y recabar las firmas de los participantes, en
la que obligatoriamente debera asentar el nombre y domicilio del postor
ganador, asi como el importe del lote adjudicado a su favor;

) &
o‘;‘

c) Entregar una copia de la minuta de la subasta a las personas titulares de la
Secretaria del Ayuntamiento, de la Direccién General del Sistema, asi como al
postor adjudicado para que este dltimo proceda a realizar el pago.

PiaE

Subsecretaria de Asuntos del Cabildo y Archivo Municipal

Objetivo: Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la organizacién, control y
resguardo de la documentacién oficial del Ayuntamiento, accesibilidad, conservacion del
archivo municipal y facilitando el adecuado funcionamiento de los procesos legislativos y
administrativos municipales.

Funciones

e Proporcionarlaopiniény el soporte juridico ala persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento en todos los asuntos sometidos a su conocimiento;

e Coordinar a las areas juridicas de las Direcciones de la Administracién Publica
Municipal para la presentacién de los asuntos que deban ser aprobados por el
Ayuntamiento;

e Analizar, programar y, en su caso, solicitar la reformulacién de propuestas de
puntos de acuerdo a las personas titulares de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal;

e Rechazar las propuestas de punto de acuerdo cuando el asunto carezca de
fundamento legal o no sea de la competencia del Ayuntamiento, conforme a la
legislacion vigente;

e Elaborar la propuesta de orden del dia de CW 1
/A‘@ i QLD |

citatorios correspondientes; 14
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3 @ e Presentar con la anticipacién legal prevista, las propuestas de punto de acuerdo

; para celebrar Sesiones de Cabildo publicas, en las siguientes modalidades:

a) Ordinaria, cuando menos una vez cada ocho dias;

\ &
o‘;‘

b) Extraordinaria, cuantas veces sea necesario en asuntos de urgente resolucion;
c) Fuera de la cabecera municipal, por lo menos dos veces al afio;

d) Abierta, cada bimestre;

e) Juvenil, en el mes de agosto de cada afio;

f) Solemne, en las fechas sefialadas en la Ley Organica, asi como en el aniversario
de la creacion del Municipio de Cuautitldn; y

PR

g) A distancia, mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacién
o medios electrénicos disponibles.

e Publicar el orden del dia de las sesiones con un minimo de doce horas antes de
su celebracién, en la pagina oficial de internet del Municipio y en los estrados de
la Secretaria del Ayuntamiento;

e Solicitar la coadyuvancia de la persona titular de la Direccién de Gobierno, para
proponer el lugar que serd declarado recinto oficial para celebrar Sesiones de
Cabildo fuera del Palacio Municipal;

e Solicitar la coadyuvancia de la persona titular de la Coordinacién de
Comunicacién Social, para:

a) Transmitir en vivo las Sesiones de Cabildo, a través de la pagina oficial de
internet, plataformas, redes sociales, radio o televisién de acceso gratuito; e

b) Identificar a los miembros del Ayuntamiento con su nombre, cargo y sus
intervenciones.

e Redactar las propuestas de actas de las Sesiones de Cabildo, las cuales deberan
contener:

a) Propuestas de puntos de acuerdo;
a) Sentido de la deliberacién;

b) Puntos de acuerdo aprobados;

c) Sentido de la votacién; e

d) El texto integro de los reglamentos y demds normas de caracter general que
sean de observancia municipal.

e Recabar en las actas de las Sesiones de Cabildo que hayan sido aprobadas, la
firma de los miembros del Ayuntamiento que hayan estado presentes;
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e Certificar los puntos de acuerdo y las actas de Cabildo en formato fisico o
electrénico, y expedir copias certificadas conforme a lo siguiente:

a) Sin cobro de derechos, cuando las solicitudes provengan de las Areas de la
Administracion Piblica Municipal o de los integrantes del Ayuntamiento; e

‘o‘;‘vvp

b) Previo pago de los derechos correspondientes, en los demas casos conforme a
la legislacion aplicable.

e Entregar copia certificada de actas o acuerdos a los integrantes del Ayuntamiento
que asi lo soliciten, en un plazo no mayor de ocho dias habiles;

e Elaborar el Periddico Oficial “Gaceta Municipal” por cada Sesién de Cabildo,
incluyendo:

PE)

a) Los acuerdos aprobados que no contengan informacién clasificada; e

b) Los datos de identificacién de las actas que contengan informacién clasificada,
incluyendo el fundamento legal que clasifica la informacién.

e Difundir la Gaceta Municipal en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento y
en la pagina oficial del Municipio;

e Realizar la versién estenografica o videograbada de cada Sesién de Cabildo, la
cual formard parte del acta correspondiente, y ponerla a disposicién del publico
en la pagina oficial de internet y en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Preparar las respuestas y la informacién solicitada por la Contraloria del Poder
Legislativo del Estado de México, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México (OSFEM) o cualquier otro érgano de fiscalizacién, derivadas de los
actos de las Sesiones de Cabildo;

e Elaborar la certificacién de documentos ptblicos producidos en el ejercicio de
las funciones de los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal,
a peticion de estos, teniendo a la vista su original y la designacién del archivo en
el que se encuentren; y

e Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o que instruya
la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

e Proponer el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo
de sistemas que garanticen la organizacidn, conservacién, disponibilidad,
integridad y localizacién expedita de los documentos;

e Participar en la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del Municipio;

© cuautitlanmx.humanista@gmail.com ' AN
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my;, © @ ©® Gobierno de cdm&i e



€2025. Bicentenario de la v:da mumapal en el Estado de MeXICO”

20252027

&I, AU HIBINICIPDAl Ue LAViIa LalilllU ruel o

e En materia de Gobierno Digital, supervisar la actualizacién y publicacién en
medios electrénicos de la informacién ptblica, asi como de aquélla que por su
contenido sea de interés publico, que obre en el Archivo Municipal;

e Gestionar el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para
mejorar la administracién del Archivo Municipal;

-#"vf‘

e Promover la cultura de la calidad en los Archivos mediante la adopcién de buenas
practicas municipales;

e Facilitar el acceso a los documentos del Archivo de Concentracién e Histérico
para garantizar el ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Py

e Evaluar la entrega de copia simple o certificada de documentos del archivo de
concentracién a particulares;

e Cuantificar el costo de las copias simples o certificadas que soliciten personas
ajenas a la Administracién Publica Municipal;

e Supervisar el cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA);

e Promover la organizacién, conservacién, difusién y divulgacién del Patrimonio
Documental del Municipio;

e Fungir como servidor ptblico habilitado para realizar las notificaciones en las
materias de su competencia.

Coordinacion de Archivo y Oficialia de Partes

Objetivos: Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la organizacién, control y
resguardo de la documentacion oficial del Ayuntamiento.

Funciones

e Coordinar a las Areas de la Administracién Ptblica Municipal para dar
cumplimiento a las disposiciones en materia de gestién documental y
administracién de archivos, con base en el siguiente marco normativo:

a) Ley General de Archivos;
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b) Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios;

c) Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
excepto de aquellas que son de ejercicio directo de la persona titular de la
Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales, en su calidad de titular del Comité de Transparencia;

5 b AN BN

d) Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México;
e

e) Lineamientos para la Valoracién, Seleccién y Baja de los Documentos,
Expedientes y Series de Tramite Concluido en los Archivos del Estado de
México.

P

e Resguardar los documentos contenidos en el Archivo de Concentracién e
Histérico del Municipio;

e Gestionar la inscripcién ante el Registro de Archivos del Estado de México y
Municipios, la existencia y ubicacién del archivo municipal que esta bajo su
resguardo;

e Disefiar criterios y emitir recomendaciones en materia de organizacidn,
conservacién y gestién de archivos;

e Elaborar, en colaboracién con las areas responsables de archivo de tramite,
concentracién e histérico, los instrumentos de control archivistico;

e Formular el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA);

e Participar en el Grupo Interdisciplinario de Archivos para la valoracién
documental, dotando a los documentos de archivo de elementos de identificacién
que mantengan su procedencia‘y orden original;

e Supervisar los procesos de valoracion y disposicién documental realizados por
las 4reas generadoras de archivo de la Administracién Publica Municipal;

e Coordinarlamodernizaciény automatizacion de procesos archivisticos, asi como
la gestién de documentos electrénicos;

e Coordinar el turno de la correspondencia entrante recibida por la Oficialia de
Partes;

e Dar asesoria técnica para la correcta operacién de los archivos y la aplicacién de
los instrumentos de control archivistico a las areas generadoras de archivo a
través de los enlaces de archivo de tramite de las dependencias municipales
Organo Auténomo;
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Establecer politicas de acceso a la documentacién del archivo de concentracién
e historico;

e Emitir recomendaciones; a las dreas generadoras de archivo para la adecuada
conservacion de los documentos;

5 b AN BN

e Supervisar la operacion de los archivos de tramite, concentracién e histérico,
quedando bajo la responsabilidad de la Tesoreria Municipal la administracién de
su propio archivo;

e Tener a su resguardo el original de las cedulas de préstamo de documentos

e Autorizar el préstamo de documentos a los titulares de la Administracién Publica
Municipal;

" 4 L)

e Autorizar el ingreso de servidores publicos de la Administracién Publica
Municipal, para realizar biisqueda de documentos;

e Revisar que la Constancia de No Adeudo Documental solicitada por la persona
servidora ptblica municipal que concluya su empleo, cargo o comisién, redna los
requisitos administrativos necesarios para su expedicion;

e Autorizar la transferencia de archivos en casos de fusién, escisién, extincidn,
cambio de adscripcién u otras modificaciones de las Areas municipales;

e Revisar la cédula de préstamo de documentos a la Areas de la Administracién
Piblica Municipal; y dar seguimiento a fin de que sean devueltos en tiempo y
forma;

e Autorizar el acceso a las personas ajenas a la Administracién Piblica Municipal,
para que consulten los documentos existentes en el archivo histérico;

e Autorizar el acceso a las personas ajenas a la Administracién Pdblica Municipal,
para que consulten los documentos existentes en el archivo de concentracidn;
salvo cuando se refiera a informacién de particulares, para lo cual debera
requerir que acrediten su interés juridico o que tengan la autorizacién del titular
de la informacién, siempre y cuando no esté clasificada como reservada;

e Revisar la Constancia de No Adeudo Documental solicitado por personal ex
servidor publico municipal y remitirlo a la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento para su autorizacién correspondiente, siempre y cuando la
informacién documental que estuvo a su cargo, siga existiendo digital y
fisicamente;

e Participar en los 6rganos auxiliares establecidos por la normatividad aplicable;
y

e Ejercer las demads atribuciones que establezcan las disposiciones normativas y
aquellas que instruya la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
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Departamento de Oficialia de Partes

Objetivo: Recibir, registrar, clasificar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia,

P

documentacién oficial y solicitudes dirigidas al Ayuntamiento, asegurando su correcta
canalizacién a las dreas correspondientes, con oportunidad, orden y transparencia, a fin de
contribuir al buen funcionamiento administrativo y garantizar la trazabilidad y control de los
asuntos institucionales.

Funciones

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com

@55 2620 7800 www.cuautitlan.gob.my, ® @ O Gobierno de Cuauti

Recibir de los particulares, asi como de cualquier area o autoridad de los Poderes
Judicial, Legislativo o Ejecutivo, Estatal o Federal, cualquier peticién o
correspondencia que conste en documento fisico dirigido al Municipio,
Ayuntamiento, la persona titular de la Presidencia Municipal, Ediles, asi como a
los titulares de las Direcciones de la Administracién Publica Municipal
centralizada y Organo Auténomo;

Orientar y canalizar a los particulares para que presenten sus peticiones o
correspondencia directamente en la oficialia de partes del organismo publico
descentralizado municipal;

Verificar que los escritos de peticién cumplan con lo establecido en el articulo
116 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; entre
los que deberén enlistar los anexos que adjuntan a su peticion.

Devolver la peticién escrita que incumpla con lo establecido en el articulo 116
del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; quedando
abierta la oportunidad para que pueda ser nuevamente presentada satisfaciendo
los requisitos normativos;

Requerir a los particulares la presentacién de las copias que ellos marquen en su
escrito original para el conocimiento de otras dependencias municipales o, en su
caso, las que requiera la Oficialia de Partes;

Presentar queja ante el OIC, en contra de los servidores ptblicos de la
Administracién Ptblica Municipal que reciban de manera directa de los
particulares, cualquier escrito con el que inicien una peticidn;

Tener abierta la recepcién de documentos en los que consten las peticiones o
correspondencia en la Oficialia de Partes, de las 09:00 nueve alas 16:00 dieciséis
horas, sabados de 9:00 nueve a las 12:00 doce horas, en los dias habiles que
indique el Calendario Oficial del Ayuntamiento;

Gobierno Humanista
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e Revisar que la peticién o la correspondencia oficial, sea competencia del
Municipio, el Ayuntamiento o la Administracién Piblica Municipal;

Asignar folio a la peticién o correspondencia y determinar, de acuerdo a la
esencia de su contenido, las Dependencias de la Administracién Publica que
correspondan para su atencién o conocimiento;

o%‘vur

e Registrar en el sistema para reportar la correspondencia a la persona titular de
la Presidencia Municipal, previa revisién de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento; '

Elaborar las caratulas necesarias que se agregardan a la peticién o
correspondencia;

- 4 1C)

e Entregar a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal
centralizada, asi como al Organo Auténomo, a través de sus servidores ptiblicos
que tengan la funcién de oficialia de partes internas, la correspondencia o
peticiones de su competencia, quienes tendran la obligacién de recibirla de lunes
a viernes, de las 09:00 horas a las 18:00 horas; y los sabados, de las 09:00 horas
alas 13:00 horas; excepto dias inhabiles;

e Digitalizar y archivar toda las peticiones o correspondencia;

e Presentar diariamente a las 12:00 horas, a la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, el informe de la correspondencia recibida el dia anterior, a fin de
hacerlo del conocimiento de la persona titular de la Presidencia Municipal.

Departamento de Archivo de Concentracion e Histdrico

Objetivos: Coordinar, organizar y conservar de manera sistemdatica los documentos
transferidos por las distintas areas del Ayuntamiento al archivo de concentracién e histérico,
garantizando su resguardo, integridad, acceso y disponibilidad conforme a la normatividad
archivistica vigente.

Funciones.

e Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo, asegurando el cumplimiento de principios archivisticos y disposiciones
juridicas aplicables;

e Establecer un sistema institucional para la administracién de archivos y realizar
procesos de gestion documental, integrando el control en expedientes;

e Inscribir la existencia y ubicacién de archivos en el Registro Estatal;
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Solicitar espacios y equipos necesarios para el funcionamiento del archivo
municipal, ademdas de promover infraestructura y equipamiento para la gestion
documental;

YaY,

e Racionalizar la produccién, uso, distribucién y control de los documentos de
archivo;

| 4
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e Resguardar los documentos de archivo y aplicar medidas para su organizacion,
proteccién y conservacién, incluyendo su respaldo digital;

e Digitalizar el acervo histérico del Municipio para preservar y garantizar el acceso
a la informacién;

P

e Elaborar fichas de control pormenorizadas sobre el inventario de la galeria
histérica municipal para registro y resguardo del patrimonio cultural;

e Facilitar y organizar visitas ciudadanas al acervo histérico municipal para
promover la difusién cultural;

e Recibir las transferencias primarias de documentos de las diferentes Areas
Administrativas para su resguardo en el archivo municipal; v

e Hacer la transferencia secundaria al Archivo Histérico;

e Atender las solicitudes de busqueda de documentos en el archivo de
concentracién e histérico que hagan los titulares de la Administracién Publica
Municipal y particulares;

e Elaborar la cédula de préstamo de documentos existentes en el archivo de
concentracion e histérico;

e Prestar los documentos que existan en el archivo de concentracién e histérico,
que sean solicitados por los titulares de la Administracién Publica Municipal,
vigilando que sean devueltos en las mismas condiciones en que fueron recibidos;

e Comunicar alapersona titular de la Coordinacién de Archivo y Oficialia de Partes,
la existencia o inexistencia del documento solicitado por personas ajenas a la
Administracién Piblica Municipal;

e Acompafiar a los servidores publicos de la Administracién que realicen
bisquedas en el archivo de concentracién;

e Acompafiar a las personas ajenas a la Administracién Publica Municipal, que
realicen consultas al Archivo Histérico, previa autorizacién de la persona titular
de la Coordinacién de Archivos Y Oficialia de Partes;

e Elaborar la Constancia de No Adeudo Documental, previa revisién a las cedulas
de préstamo de documentos y consulta al titular del Area Administrativa en la
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que estuvo adscrito el solicitante, para constatar que la informacién documental
que estuvo a su cargo, sigue existiendo digital y fisicamente;

Ejercer las demadas atribuciones que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables o las que instruyan sus superiores jerarquicos.

o'.:‘vvr\

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Justicia Civica

4 L)

Objetivo: Coordinar y supervisar la correcta aplicacion del marco juridico municipal,
brindando asesoria legal a las dependencias del Ayuntamiento, representando juridicamente a
la administracién municipal cuando asf se requiera, y promoviendo la justicia civica mediante
la atencién, prevencién y sancién de faltas administrativas, con el propdsito de fortalecer el
estado de derecho, la legalidad y la convivencia arménica en el municipio.

Funciones.
e Dar cumplimiento a lo dispuesto por los ordenamientos juridicos:
e Auxiliar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

e Asesorar, coordinar normativamente y supervisar las actividades de las unidades
administrativas adscritas a la Subsecretaria, conforme a disposiciones juridicas
aplicables y a las politicas que fije la persona titular de la Secretarfa del
Ayuntamiento;

e Mantener comunicacién con las Areas de la Administracién Ptblica Municipal,
"con la finalidad de registrar, impulsar y otorgar, en su caso, respuesta oportuna
a los asuntos que le sean turnados;

e Atender de acuerdo a sus atribuciones, las directrices establecidas por la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento, en los asuntos que le sean planteados
por los Regidores, organizaciones sociales y particulares;

e Representar o suplir al Secretario del Ayuntamiento en Sesiones de Gabinete,
Comisiones, Comités, Organos de Gobierno de Entidades, Organos
Desconcentrados y Organismo similares;

e Participar en la mediacién y resolucién de conflictos de carédcter social, que
requieren la intervencién de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Supervisar al personal y las actividades de la Junta Municipal de Reclutamiento;
e Atender y coordinar con la persona titular de la Oficialia del Registro Civil, los
@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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requerimientos y necesidades de dicha oficina;

Supervisar el funcionamiento del Juzgado Civico y a sus integrantes de manera
periédica y constante, a fin de que realicen sus funciones conforme a Ley de
Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, el Reglamento respectivo y
demds disposiciones juridicas aplicables;
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e Analizar y sugerir cursos de actualizacién y profesionalizacién para los
integrantes del Juzgado Civico, en las materias juridicas, administrativas y de
contenido civico;

Supervisar los mecanismos para el intercambio de informacién, respecto de las
detenciones, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones aplicadas,
conmutacién de sanciones por trabajo en favor de la comunidad y acuerdos
derivados de los mecanismos de mediacién o conciliacién entre particulares, asi
como el cumplimiento de éstos dltimos;

PaEs

e Delegar atribuciones, funciones y tareas en subalternos;

e Solicitar informes a la Coordinacién de Justicia Civica sobre los asuntos que
tengan a su cargo y,

e Las demés que establezcan los ordenamientos aplicables e instruya la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Junta Municipal de Reclutamiento

Objetivos: Organizar, coordinar y ejecutar los procesos relacionados con el Servicio Militar
Nacional en el &mbito municipal, mediante el registro, clasificacién y expedicién de cartillas del
personal inscrito, en cumplimiento con la normatividad vigente, a fin de contribuir al
cumplimiento de las obligaciones militares de los ciudadanos y apoyar a las autoridades
federales en esta materia.

funciones

e Cumplir con las disposiciones que establece la Ley del Servicio Militar Nacional
y el Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional;

e Informar a los ciudadanos en edad, residentes del Municipio, los requisitos y
tramites para el servicio militar, asi como para la reposicién, liberacién y
obtencién de la Cartilla del Servicio Militar;
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e Solicitar, recibir y revisar los documentos de los conscriptos clase y remisos
residentes en el Municipio;

Llenar con los datos, huella y firma del conscripto o remiso, la Cartilla de
Identidad de Servicio Militar Nacional;

5 b 4R

e Remitir la Cartilla Militar Nacional para firma de la persona titular Secretaria del
Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal;

e Publicar las listas para el sorteo, aprobadas por la Oficina del Servicio Militar de
la 37 /a. Zona Militar;

e Notificar al conscripto o remiso la fecha de presentacién para recoger su Cartilla
de Identidad Militar;

PR

e Rendir el informe mensual de tramites ante la Junta Municipal de Reclutamiento
de la 37-a. Zona Militar; y

e Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en la materia,
los Instructivos que emita la Secretaria de la Defensa Nacional, y demas
autoridades competentes.

Coordinacion de Justicia Civica

Objetivo: Promover y garantizar la aplicacién eficaz del Reglamento de Justicia Civica en el
municipio, mediante la atencién, mediacidn, resolucién y sancién de faltas administrativas que
alteren el orden publico o la convivencia ciudadana, fomentando una cultura de legalidad,
respeto y responsabilidad social, en apego a los principios de imparcialidad, equidad y debido
proceso.

Funciones

e Remitir a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento los informes
solicitados;

e Acordar con el Subsecretario:
a) La correspondencia y comunicaciones administrativas pertinentes; e

b) La propuesta de los planes de capacitacién y especializacién para el personal
del Juzgado Civico;
e Planificar, organizar, dirigir y evaluar las operaciones de su Area, conforme a las

directrices y objetivos del Gobierno Municipal;

e Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de metas fisicas del Presupuesto
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basado en Resultados Municipal (PbRM), del Juzgado Civico

e Supervisar las actividades juridicas, administrativas y operativas del personal
adscrito al Juzgado Civico;

e Instruir al personal adscrito al Juzgado Civico, a realizar las correcciones
pertinentes durante la sustanciacién de los procedimientos y antes de la emision
de las resoluciones;

e Verificar y supervisar que el personal del Juzgado Civico conserve las
instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos en condiciones dptimas;

e Verificar la integraciéon del archivo de expedientes:

a) De infractores;

b) De los hechos de transito;
c) Mediacién, e

d) Actas informativas;

e Brindar asesoria juridica al piblico;

e Ser el enlace entre el Juzgado Civico y la Guardia Civil;

e Coordinar las actividades del Juzgado Civico con el C4;

e Atender las visitas de inspeccién de los Organismos Publicos de Derechos
Humanos;

e Supervisar la remisién del Informe Policial Homologado del Juez al C4;

e Promover y difundir la cultura civica en las comunidades del Municipio;

e Formar parte de los grupos de trabajo, consejos, comités y demas que establezca
la normatividad, como vocal o suplente de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Juzgado Civico Primer Turno

Objetivo: Conocer, atender y resolver en primera instancia las faltas administrativas y
conflictos que alteren el orden publico y la convivencia ciudadana durante su horario de
competencia, garantizando la aplicacién del Reglamento de Justicia Civica con legalidad,
imparcialidad, respeto a los derechos humanos y apego al debido proceso, a fin de fortalecer la
paz social y el acceso a una justicia pronta y expedita.

Funciones

e Remitir en copia simple el Informe Policial Homologado al C4 de Comando,
Control y Comunicaciones;

e Mantener actualizada la base de datos que derive del}g‘stro Municipal de
Detenidos;
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P

Entregar de manera diaria a la Coordinacién del Justicia Civica un reporte de
actividades por turno;

A\

Realizar el registro correspondiente para emitir la orden de pago electrénica;

\ &
o#-‘
®

e Generar al orden de pago electrénica de infracciones civicas a través del Sistema
Integral de Ingresos de la Tesoreria Municipal;

e Conocer sobre los hechos de transito que se susciten dentro del territorio
municipal, los cuales causen dafios en los bienes y no causen lesiones que tarden
en sanar mas de quince dias y ameriten hospitalizacién; y

e Las demads que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o instruyan
sus superiores jerarquicos.

- 4 BT

Secretario Civico

Objetivo: Brindar apoyo técnico y administrativo al Juzgado Civico en la recepcidn,
integracién, registro y seguimiento de los expedientes de faltas administrativas, asi como en la
elaboracién de actas, notificaciones y documentos oficiales, asegurando el cumplimiento del
debido proceso y la correcta documentacién de las actuaciones, en apego a la normatividad
vigente y con respeto a los derechos de las personas involucradas.

Funciones

e Autorizar con su firma y el sello del Juzgado Civico las actuaciones en que
intervenga la o el Juez Civico en ejercicio de sus funciones;

e Custodiar los objetos y valores de la o las personas probables infractoras,
previa emision de la boleta de registro que expida;

e Elaborar las boletas de registro sefialando el nombre de la o el infractor, su
situacién juridica, descripcién general de los bienes retenidos y, en su caso,
el destino o devolucién de dichos bienes;

e Integrar y resguardar los expedientes relativos a los procedimientos del
Juzgado Civico;

e Devolver los objetos y valores de las personas infractoras;

e Vigilar la integracién y actualizacién del Registro de Personas Infractoras;

e Suplir las ausencias de la o el Juez Civico, si ésta es mayor a quince dias,
debera de autorizarse en Sesién de Cabildo; y

e Las demés que le confiere al presente Reglamento y otras disposiciones
juridicas aplicables.

@® Alfonso Reye's S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pdgina 33 de 40
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my;, @ @ ® Gobierno de Cuautitldn

| GobiernoHumanista PG N_ S @ (WL == Jm] X




BN

%2025. Bicentenario de lavidam

unicipal en el Estado de México”

i ~ . e Sy R

i [A IMITNRIOITS > Flvria PR o Ditorto
LVLd,; ANO INULNICIDAL (GC LiVia LalilllD XFuciio

erno uma

20252027
Facilitador

Objetivo: Contribuir a la solucién pacifica de conflictos derivados de faltas administrativas
mediante la aplicacién de métodos alternativos de resolucién, como la mediacién y la
conciliacién, promoviendo acuerdos voluntarios entre las partes, con imparcialidad,
confidencialidad y respeto a los derechos humanos, a fin de fortalecer la convivencia ciudadana
y reducir la judicializacién de conflictos menores.

5 b4NG

Funciones

e Emitir toda clase de actas y/o constancias informativas, asi como de mutuo
respeto segtn la naturaleza del conflicto, a solicitud de la parte interesada por
hechos diversos y que no constituyan delito o que sean competencia de otra
autoridad o que menoscaben derechos de terceros.

PLEN

Directorio
Secretario del Ayuntamiento
Lic. Alberto Romero Reyes 5526207800
Secretaria Particular
Lic. Martha Eva Leén Ortiz | 5526 20 78 00

Subsecretaria de Asuntos Presupuestales y Patrimoniales

C. P. Pedro Padilla Bafiales 5526207800
Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada

C. Dalia Ortiz Cisneros 5526207800
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles

Tec. Cont. Adm. Eduardo Ramén Jiménez Hernandez 5526207800
Departamento Normativo-Contable. |

Lic. Angeles Maria de los Angeles Bautista Palacios 5526207800
Subsecretaria de Asuntos del Cabildo y Archivo Municipal

Lic. Nahim Asbel Duran Pérez 5526207800

Coordinaciéon de Archivo y Oficialia de Partes

C. Diego Ulises Herrera Ruiz 526207800
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Departamento de Archivo de Concentracidén e Histérico

C. Enoc Yahuitl Herndndez 5526207800

VYR,

Departamento de Oficialia de Partes

\ &
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Lic. Gustavo de Jests Ruiz Mucifio 5526207800

Subsecretaria de Asuntos ]url’d‘icos y Justicia Civica

Lic. Miguel dngel Gonzalez Go.nzélez 5526207800 .
Oficialia 01 del Registro Civil

Lic. Maria Elena Serrano Gutiérrez 5526207800

PrEs

Junta Municipal de Reclutamiento

C. Olga Lidia Rios Ortiz : 5526207800
Coordinacién de Justicia Civica

Lic. Jaqueline Montiel Rosas 5526207800
Juzgado Civico Primer Turno

Lic. Rennata Liliana Robles Espinoza 5526 207800
Secretario Civico

Lic. Alan Guarneros angeles 5526 207800
Juzgado Civico Segundo Turno

Lic. Samuel Rocha Becerril 5526207800

Secretario Civico

Lic. Mary Carmen Moreno Zavala 5526207800
Facilitador
Lic. Monica Maribel Portuguez Cortés 5526297800
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Validacion

Lcda. Juana Carrillg Luna
Presidenta Municipal Constitucional
de Cuautitlan, Estado de México.
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LAM'?‘AP HENTO

érto Romero Reyes
ario del Ayuntamiento
itlan, Estado de México
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= Hoja de actualizacion
1)
; Fecha de actualizacion Descripcién de actualizacién

11/11 /2025 Manual de Organizacién de la Secretaria del

. Ayuntamiento de Cuautitlan, Estado de

México, Gaceta Municipal .

Primera Edicién. Elaboracién.
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